UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA

CENTRO DE POLITICAS PUBLICAS E AVALIACAO DA EDUCACAO

PROGRAMA DE POS-GRADUAGAO PROFISSIONAL EM GESTAO E
AVALIACAO DA EDUCACAO PUBLICA

Gabriela Brandado Magalhé&es

O Secretario Executivo na UFJF — campus sede: perfil e realidade laboral

Juiz de Fora
2020



Gabriela Brandado Magalhé&es

O Secretario Executivo na UFJF — campus sede: perfil e realidade laboral

Orientador: Prof. Dr. Marcus Vinicius David

Dissertacdo apresentada ao Programa de Pds-
graduacdo Profissional em Gestéo e Avaliagdo
da Educacédo Publica, da Universidade Federal
de Juiz de Fora, como requisito parcial a
obtencdo do titulo de Mestre em Gestdo e
Avaliacdo da Educacdo Publica. Area de
concentragdo: Gestdo e Avaliacdo da
Educacdo Publica.

Juiz de Fora

2020



Ficha catalografica elaborada através do programa de geragao
automatica da Biblioteca Universitaria da UFJF,
com os dados fornecidos pelo(a) autor(a)

Magalhé&es, Gabriela Brand&o.

O Secretario Executivo na UFJF — campus sede : perfil e realidade
laboral / Gabriela Branddo Magalh&es. -- 2020.

208 f. :il.

Orientador: Marcus Vinicius David

Dissertacéo (mestrado profissional) - Universidade Federal de
Juiz de Fora, Faculdade de Educacéo/CAEd. Programa de
Pés-Graduacgdo em Gestéo e Avaliagdo da Educagéo Publica, 2020.

1. Secretariado Executivo. 2. Competéncias. 3. UFJF. |. David,
Marcus Vinicius, orient. II. Titulo.




Gabriela Brandado Magalhé&es

O Secretario Executivo na UFJF — campus sede: perfil e realidade laboral

Dissertacdo apresentada ao Programa de Pds-
graduacéo Profissional em Gestéo e Avaliagao
da Educacdo Publica, da Universidade Federal
de Juiz de Fora, como requisito parcial a
obtencdo do titulo de Mestre em Gestdo e
Avaliacdo da Educacdo Publica. Area de
concentracdo: Gestdo e Avaliacdo da
Educacao Publica.

Aprovada em 17 de dezembro de 2020

BANCA EXAMINADORA

r/l ""\ 6
Prof. Dr. i\ldrdt& ‘v’lnﬂ(lusﬂm_]_d,- Orientador
Universidade Federal de Juiz de Fora

. VAT
Praf. Dr. Marcos Tamm, Sanabj
Universidade Federal de Jiiz de Fora

J'fx )
7

}
Prof. ])r demjr \“w
Universidade Federal d& Vicosa



AGRADECIMENTOS

Agradeco, em primeiro lugar, a Deus, que me guia e ilumina diariamente,
principalmente nos momentos mais dificeis, e a minha familia, pelo amor e apoio
incondicional.

Ao Vinicius, com quem compartilhei alegrias e também ansiedades ao longo do
desenvolvimento desta pesquisa, agradeco por todo apoio, compreensdo e carinho desde o
inicio desta trajetoria. Obrigada por toda contribuicdo dada a realizacdo deste trabalho.

Ao meu orientador, Prof. Marcus David, meus sinceros agradecimentos por ter
aceitado me orientar e ter acreditado em mim. A vocé, toda a minha admiragéo.

A Amélia Gabriela, pela orientagdo, paciéncia, compreensdo e incentivo desde o inicio
deste projeto. Suas contribuicbes e seu suporte foram essenciais para a conclusdo desta
dissertagéo.

Agradeco imensamente a todos os servidores que dedicaram seu precioso tempo para
responder a esta pesquisa. Sem a participacdo de vocés este trabalho ndo seria possivel.

Né&o poderia deixar de agradecer as minhas colegas de trabalho e chefe, pela amizade,
por todo apoio recebido e compreensdo durante esta jornada. O auxilio de todas foi
fundamental para que eu chegasse até aqui.

Por fim, agradeco a UFJF pela oportunidade e incentivo a qualificacdo profissional.
Espero poder retribuir ndo s6 através desta pesquisa, mas também desenvolvendo um bom
trabalho.



RESUMO

Esta dissertacdo foi desenvolvida para o Mestrado Profissional em Gestéo e Avaliacéo
da Educacdo do Centro de Politicas Publicas e Avaliacdo da Educacdo da Universidade
Federal de Juiz de Fora (UFJF). O caso de gestdo discutiu o perfil, as competéncias e as
atividades desenvolvidas pelos Secretarios Executivos da UFJF. Considerando que apenas 2
dos 36 ocupantes desse cargo possuem formacgdo em Secretariado Executivo, enquanto 32 sdo
graduados em Letras (grande parte dos editais de concurso permite esta opc¢do), torna-se
pertinente analisar se os profissionais admitidos possuem o perfil e as competéncias exigidos
de um Secretario Executivo. Sendo assim, surgiu a seguinte questdo norteadora: qual o perfil
dos Secretarios Executivos da UFJF e como esse profissional estd sendo utilizado nas
demandas administrativas dos diferentes setores em que estdo lotados nesta instituicdo? Os
objetivos definidos foram: apresentar um historico da profissdo e da entrada dos Secretarios
Executivos nas Instituicbes Federais de Ensino Superior (Ifes) e na UFJF; descrever o perfil
de atuacdo e as competéncias dos profissionais graduados em Secretariado Executivo e
compara-los com os dos profissionais graduados em Letras; examinar o perfil e o local de
atuacdo dos Secretarios Executivos e dos servidores que recebem Funcdo Gratificada (FG)
para atuar como Secretarios na UFJF; analisar as atividades desenvolvidas e as competéncias
demonstradas por esses profissionais ha UFJF; e propor uma politica de gestdo de pessoas
mais adequada para os Secretarios Executivos da universidade. Para tanto, foi feita uma
pesquisa bibliografica e documental a respeito da profissdo de Secretariado Executivo e sobre
gestdo por competéncias. Foi também aplicado um questionario aos Secretarios Executivos,
bem como aos servidores que recebem (ou recebiam até julho/2019) FG para atuar como
Secretarios, no intuito de mapear o perfil e as competéncias desses servidores e as atividades
desenvolvidas por eles, a fim de avaliar os conhecimentos, as habilidades e as atitudes
necessarios para o exercicio de tais atividades, e identificar as demandas dos setores em que
atuam e as competéncias utilizadas para o exercicio da funcdo. A analise dos dados obtidos
permitiu constatar que hd uma falha na distribuicdo dos Secretarios Executivos na institui¢do
e que falta padronizagdo na concessdo das gratificacbes de Secretario, além da auséncia de
criterios predefinidos para as nomeacBes das funcdes. Foi verificado que ha um
desconhecimento relacionado a profissdo. Por ultimo, foi averiguado que algumas
competéncias necessitam de aperfeicoamento e desenvolvimento. Para corrigir ou atenuar
essas fragilidades, foi proposto um Plano de A¢do Educacional com agdes como a adequagéo

da lotacdo dos Secretarios Executivos e 0 mapeamento das competéncias setoriais dos locais



de atuacdo sugeridos para eles; uniformizacdo da gratificacdo de Secretario na instituicdo e
estabelecimento de critérios baseados em competéncias para a nomeacdo de servidores;
desenvolvimento de acbes de conscientizacdo sobre o papel e as atribuicbes do cargo;
aperfeicoamento de uma politica de desenvolvimento de pessoas relacionada as competéncias
do cargo de Secretério Executivo ou da funcdo de Secretério; e criacdo de uma comissao para
elaboracdo de um manual de redacdo da UFJF e adequacdo dos modelos de documentos no
SEL.

Palavras-chave: Secretariado Executivo. Competéncias. UFJF.



ABSTRACT

This dissertation was developed for the Professional Master's degree in Management
and Evaluation of Public Education of the Public Policies Center and Education Evaluation of
the Federal University of Juiz de Fora (UFJF). The management case discussed the profile,
skills, and activities developed by the Executive Secretaries of UFJF. Considering that only 2
out of 36 occupants of this position have a degree in Executive Secretariat, while the other 32
are graduated in Letters (most of the tender notices allow this option), it is pertinent to analyze
if the admitted professionals have the profile and skills required from an Executive Secretary.
Therefore, the following guiding question arose: what is the profile of the Executive
Secretaries of UFJF and how is this professional being used in the administrative demands of
the different sectors in which they are based in this institution? The objectives defined were:
to present a history of the profession and the admission of Executive Secretaries in Federal
Institutions of Higher Education (Ifes) and at UFJF; to describe the performance profile and
skills of professionals graduated in Executive Secretariat and compare them with those of
professionals graduated in Letters; to examine the profile and the workplace of the Executive
Secretaries and the servants who receive a Gratified Function (FG) to act as Secretaries at
UFRJF; to analyze the activities developed and the skills demonstrated by these professionals at
UFRJF, to propose a personnel management policy more suitable for the Executive Secretaries
of the University. For this purpose, bibliographical and documentary research was carried out
regarding the profession of the Executive Secretariat and on skills management. A
questionnaire was also applied to the Executive Secretaries, as well as to the servants who
receive (or received until July/2019) FG to act as Secretaries, to map the profile and skills of
these servants and the activities developed by them, intending to evaluate the knowledge,
skills, and attitudes necessary to carry out such activities and to identify the demands of the
sectors in which they act and the skills used to perform the function. The analysis of the
obtained data showed that there is a failure in the distribution of Executive Secretaries in the
institution and there is a lack of standardization of the Secretary's bonus, in addition to the
absence of predefined criteria for the appointment of functions. It was verified that there is a
lack of knowledge related to the profession. Finally, it was found that some skills need
improvement and development. To correct or mitigate these weaknesses, an Educational
Action Plan was proposed with actions such as the position adequacy of the Executive
Secretaries and the mapping of the sectorial skills of the working places suggested for them;

standardization of Secretary's bonus at the institution and establishment of criteria based on



skills for the appointment of civil servants; development of awareness actions about the role
and attributions of the position; improvement of a people development policy related to the
position skills of Executive Secretary or the function of Secretary; and creation of a

commission for the elaboration of a UFJF writing manual and adequacy of the models of
documents on SEI.

Keywords: Executive Secretariat. Skills. UFJF.
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1 INTRODUCAO

Diante da necessidade de combater a exclusdo social e a elitizacdo do acesso a
educacdo superior no Brasil, bem como da pretensdo de cumprir as metas do Plano Nacional
de Educacdo — PNE (2001-2010), surgiram o0s programas de expansdo do ensino superior
federal, cuja primeira fase, denominada pelo Ministério da Educa¢do (MEC) de Expanséo I,
ocorreu no periodo entre 2003 e 2007 e teve como principal meta interiorizar o ensino
superior pablico federal (BRASIL, 2012).

Em 2007, foi criado o Programa de Apoio a Planos de Reestruturacdo e Expansao das
Universidades Federais (Reuni), instituido através do Decreto n° 6.096/2007. Seu objetivo
principal era criar condi¢Bes para a ampliacdo do acesso e permanéncia na educacgao superior,
no nivel de graduacdo, através do melhor aproveitamento da estrutura fisica e dos recursos
humanos das universidades federais. Para tanto, foram previstos recursos financeiros para
construcdo e readequacéo de infraestrutura e equipamentos, para a compra de bens e servicos,
e para despesas de custeio e pessoal associadas a expansdo (BRASIL, 2007).

Essa segunda fase, por meio do Reuni, aumentou consideravelmente o nidmero de
universidades e, principalmente, o nimero de campi abertos no interior do pais. Segundo o
MEC, de 2003 a 2010 houve um aumento de 31% no numero de universidades federais e um
crescimento de 85% no numero de campi. Além disso, entre 2011 e 2014, foram criados mais
47 campi (BRASIL, 2012).

Em relacdo ao quantitativo de servidores técnico-administrativos, entre 2003 e 2007 ha
oscilacdo causada pelo redimensionamento do quadro, de forma a atender ao disposto na Lei
n° 9.632, de 1998, que dispde sobre a extingdo de cargos no ambito da Administracdo Publica
Federal direta, autarquica e fundacional. Com o Reuni, a partir de 2008 ha um aumento
crescente na contratacdo dos técnicos administrativos. E a partir de 2010, h4 um crescimento
ainda maior e mais significativo devido a publicacdo do Quadro de Referéncia do Servidor
Técnico-Administrativo (QRSTA), o qual permitiu as universidades repor automaticamente as
vagas originarias de vacancias. Além disso, foram autorizadas novas vagas para concursos
publicos (BRASIL, 2012).

O Instituto de Pesquisa Econdmica Aplicada (2011) corrobora o exposto acima quando
diz que, em 2004, o novo cendrio de crescimento da economia ajudou a iniciar uma fase de
expansdo do quadro de pessoal da administracdo federal e, a0 mesmo tempo, decidiu-se pela
reabertura dos concursos publicos. Carvalho (2011) ressalta que essa iniciativa tem como

compromisso a profissionalizagdo do servico publico.
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Nesse contexto, a Universidade Federal de Juiz de Fora (UFJF) aderiu ao Reuni ainda
em 2007, sendo a 18?2 instituicdo de ensino superior a fazer a adesdo. A decisdo foi tomada
apos votacdo no Conselho Superior (Consu) da UFJF e as mudancgas comecaram a partir de
2008 (UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA, 2007). Como consequéncia da
expansdo, em 2012 o Consu aprovou a criagdo de um campus Avancado da UFJF na cidade
de Governador Valadares, Minas Gerais (UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA,
2012). Quanto ao quantitativo de servidores técnicos administrativos, a UFJF, em dezembro
de 2007, possuia 1.119 servidores. Em dezembro de 2018, o nimero ja havia aumentado para
1.574 (UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA, 2019a, 2019b).

Segundo Oliveira e Silva (2011, p. 7), “a gestdo contemporénea de pessoas no
contexto das Ifes foi efetivada por meio do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-
Administrativos em Educacdo (PCCTAE), instituido pela Lei n® 11.091, de 12 de janeiro de
2005”. O PCCTAE organiza os cargos do Plano de Carreira em cinco niveis: A,B,C,DeE, a
partir do requisito de escolaridade (BRASIL, 2005a). Neste trabalho, serd abordado mais
especificamente o cargo de Secretario Executivo (nivel E), por ser este o cargo desta
pesquisadora que, além de possuir a graduacdo em Secretariado Executivo Trilingue pela
Universidade Federal de Vigosa, também possui MBA em Assessoria Executiva e, desde o
fim da sua graduacdo, sempre atuou na area, primeiramente em empresa privada e, desde
meados de 2014, na Universidade Federal de Juiz de Fora.

Relacionando esse cargo com o quantitativo de servidores no mesmo periodo abordado
acima (dez. 2007 a dez. 2018), o nimero de Secretarios Executivos na UFJF aumentou de 7
para 36 a partir do primeiro concurso em 2008 (UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE
FORA, 2019a, 2019b).

Apesar de o PCCTAE apontar, para ingresso no referido cargo, curso superior em
Letras ou Secretario Executivo Bilingue (sic), a lei que regulamenta a profissdo de Secretario,
Lei n°® 7.377, de 30 de setembro de 1985, alterada pela Lei n° 9.261, de 10 de janeiro de 1996,
em seu artigo 6°, deixa® claro que o exercicio da profissdo de Secretario (executivo ou néo)

requer prévio registro na Delegacia Regional do Trabalho do Ministério do Trabalho

! No dia 12/11/2019 foi publicada uma medida proviséria (MP n° 905) que, em seu art. 51, revogava
dispositivos que tratavam do registro profissional de oito categorias, dentre elas o profissional de
Secretariado Executivo. Com essa mudanca, o0 registro na autoridade trabalhista ndo seria mais
necessario (BRASIL, 2019a). No entanto, a MP n° 905 foi revogada pela MP n® 955, de 20 de abril
de 2020, publicada no Diario Oficial da Unido na mesma data. Dessa forma, o registro volta a ser
requerido para a pratica profissional (BRASIL, 2020).
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(BRASIL, 1985), posteriormente denominada Superintendéncia Regional do Trabalho e
Emprego (SRTE):

O exercicio da profissdo de Secretario requer prévio registro na Delegacia
Regional do Trabalho do Ministério do Trabalho e far-se-& mediante a
apresentacdo de documento comprobatorio de conclusdo dos cursos previstos
nos incisos | e 1l do Art. 2° desta lei e da Carteira de Trabalho e Previdéncia
Social - CTPS. (BRASIL, 1985, recurso on-line).

E considerado Secretéario Executivo, de acordo com o artigo 2° da Lei n° 9.261/1996,
apenas o profissional diplomado por curso superior de Secretariado (no Brasil ou no exterior)
legalmente reconhecido (com revalidacao do diploma em caso de instituicdo no exterior) ou o
portador de qualquer diploma de nivel superior que, na data de inicio da vigéncia da lei, tiver
comprovado o exercicio efetivo, durante pelo menos 36 meses, das atribuicdes mencionadas
no artigo 4° da mesma lei. A Lei n° 9.261/1996, em seu artigo 3°, também garantiu o direito
ao exercicio da profissdo aos que, na data de vigéncia da lei, embora ndo habilitados pelo
artigo 2°, comprovassem pelo menos 5 anos ininterruptos ou 10 anos intercalados de exercicio
de atividades proprias de secretaria (BRASIL, 1996).

Buscando identificar as exigéncias e os critérios estabelecidos para 0s concursos
publicos para o cargo de Secretario Executivo nas Instituicdes Federais de Ensino Superior
(Ifes), Oliveira et al. (2016) analisaram 110 editais que ofereciam 531 vagas para Secretarios
Executivos entre os anos de 2009 e 2015. No entanto, a pesquisa mostrou que somente 57
editais (308 vagas) foram de fato destinados a Secretarios Executivos, ou seja, foram
exclusivamente para candidatos habilitados profissionalmente, de acordo com a Lei n°® 7.377,
de 1985.

A falta de exigéncia do registro profissional e também a falta de cobranca dos
conteudos especificos da area nas provas dos concursos, apontadas por Oliveira et al. (2016),
acabam favorecendo os candidatos graduados em Letras, que sdo admitidos no servigo
publico sem a comprovacéao de que possuem 0s conhecimentos e as habilidades necessarias de
um Secretario Executivo.

Na UFJF, dos 36 ocupantes do cargo de Secretario Executivo (em exercicio nos dois

campi), apenas 2 possuem curso superior em Secretariado Executivo?. A grande maioria tem

2 Segundo os dados enviados pela Pro-reitoria de Gestéo de Pessoas (Progepe), apenas dois servidores
possuem graduacdo em Secretariado Executivo. No entanto, a pesquisa de campo revelou que um
terceiro servidor, além da graduagdo em Letras, também possui o curso tecndlogo em Secretariado
Executivo, considerado de nivel superior pelo MEC.
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graduacdo em Letras. Sendo assim, torna-se pertinente analisar o perfil do profissional
exigido e o perfil do profissional admitido, que hoje faz parte do quadro de servidores, tendo
em vista que sdo cursos de graduacdo com diferentes perfis e que ensinam conhecimentos e
habilidades distintas, no intuito de verificar se esses profissionais adquiriram as competéncias
necessarias atraves da experiéncia e das acdes de desenvolvimento.

Além disso, ndo ha um padréo de distribuicdo desses profissionais entre os setores da
UFJF e falta clareza nos critérios utilizados para a lotacdo dos Secretarios Executivos. Como
consequéncia, muitos Secretarios Executivos ficam subutilizados (lotados em setores em que
ndo ha demanda para tal profissional), enquanto outros servidores com cargos diversos atuam
com Funcéo Gratificada (FG) para serem Secretarios.

Dado o exposto, surge a necessidade de avaliar o perfil dos atuais Secretarios
Executivos da UFJF (baseado nas Diretrizes Curriculares Nacionais para o curso de
Secretariado Executivo, bem como na legislacdo da profissdo), analisando também as
atividades por eles desenvolvidas e o local de sua atuacdo dentro da universidade. Sendo
assim, surgem as seguintes questdes norteadoras da pesquisa: qual o perfil dos Secretarios
Executivos da UFJF e como esse profissional estd sendo utilizado nas demandas
administrativas dos diferentes setores em que estdo lotados nesta institui¢do?

Em alinhamento com o questionamento proposto, esta dissertacdo tem como objetivo
geral analisar o perfil, as competéncias e as atividades desenvolvidas pelos Secretérios
Executivos da UFJF e propor uma politica de gestdo de pessoas mais adequada para estes
profissionais. Foram definidos como objetivos especificos: apresentar um histérico da
profissdo e da entrada dos Secretarios Executivos nas Ifes e na UFJF; descrever o perfil de
atuacdo e as competéncias dos profissionais graduados em Secretariado Executivo e compara-
los com os dos profissionais graduados em Letras; examinar o perfil e o local de atuagdo dos
Secretarios Executivos e dos servidores que recebem Funcdo Gratificada para atuar como
Secretarios na UFJF; analisar as atividades desenvolvidas e as competéncias demonstradas
por estes profissionais na UFJF; e propor uma politica de gestdo de pessoas mais adequada
para 0s Secretarios Executivos da universidade.

Justifica-se este estudo na tentativa de se ter um melhor aproveitamento dos
Secretarios Executivos da instituicdo, bem como avaliar se existe um gap no perfil do
profissional exigido e no perfil do servidor que foi admitido, para, assim, propor medidas
adequadas na busca pela eficiéncia e eficacia da gestao universitaria.

A hipotese que norteou esta pesquisa foi que o profissional em questdo ndo esta sendo

bem utilizado em relacdo as demandas administrativas da instituicdo, ou por ndo estarem



23

lotados em setores mais adequados a profissdo, ou por falta de conhecimentos na &rea, ja que
a maioria ndo possui formacéo em Secretariado Executivo.

Para alcancar os objetivos propostos, optou-se por fazer uma pesquisa qualitativa e
descritiva, que tem como énfase compreender o fendmeno. Para isso, foram utilizadas a
pesquisa bibliografica (levantamento de informac@es relacionadas & pesquisa) e a pesquisa
documental (pesquisa realizada através de documentos institucionais, de legislacdo, e
levantamento de dados no Portal da Transparéncia do Governo Federal). Foi utilizado, como
instrumento da pesquisa de campo, questionario semiestruturado que foi enviado aos
Secretarios Executivos da instituicdo, bem como aos servidores que possuem Funcao
Gratificada para atuar como Secretarios e aos servidores que possuiam Funcdo Gratificada até
julho de 2019, momento em que perderam a funcdo devido ao Decreto n° 9.725/2019
(BRASIL, 2019b).

Em relacdo a estrutura da pesquisa, o primeiro capitulo desta dissertagdo compreende
esta introducdo. O segundo capitulo teve os objetivos de apresentar um histérico da profissdo
e da entrada dos Secretarios Executivos nas Ifes e na UFJF, descrever o perfil de atuacdo e as
competéncias dos profissionais graduados em Secretariado Executivo, e compara-los com 0s
dos profissionais graduados em Letras (area de formacdo da maioria dos Secretarios
Executivos da UFJF). Para isso, foi apresentada a regulamentacdo da profissdo de
Secretariado, sua representatividade, perfil atual dos profissionais de Secretariado Executivo,
suas competéncias e atividades (baseados nas Diretrizes Curriculares Nacionais para 0 curso
de Secretariado Executivo, bem como na legislacdo da profissdo), e também a insercdo do
Secretario Executivo nas Ifes e as diferencas na formacdo dos profissionais em Letras e em
Secretariado Executivo. O profissional também foi contextualizado no ambito da UFJF.
Como metodologia do segundo capitulo, foi utilizada a pesquisa bibliografica (por meio de
livros, artigos cientificos e dissertacBes, principalmente) e pesquisa documental (realizada
através de documentos institucionais e de legislagdo), no intuito de levantar informacoes
relacionadas a profissdo de Secretariado Executivo e ao contexto deste profissional na UFJF,
além de sustentar algumas evidéncias e contribuir com o embasamento teérico utilizado na
andlise dos dados.

Dando continuidade, o terceiro capitulo desenvolveu o referencial tedrico com base na
gestdo por competéncias e teve os objetivos de examinar o perfil e o local de atuacdo dos
Secretarios Executivos e dos servidores que recebem Funcdo Gratificada para atuar como
Secretarios na UFJF e analisar as atividades desenvolvidas e as competéncias demonstradas

por estes profissionais na referida universidade. Sendo assim, no terceiro capitulo, também foi
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feita uma pesquisa bibliografica e documental a respeito da gestdo por competéncias, e foi
realizada uma pesquisa de campo com os servidores do campus de Juiz de Fora ocupantes do
cargo de Secretario Executivo e com os servidores que recebem Funcdo Gratificada para atuar
como Secretarios ou que a recebiam até julho de 2019. O instrumento utilizado para a
pesquisa foi o questionario semiestruturado, cuja aplicagdo foi realizada via ferramenta
Google Formulérios. Os objetivos do questionario foram: mapear o perfil e as competéncias
desses servidores, bem como as atividades desenvolvidas por eles, a fim de avaliar se
possuem 0s conhecimentos, as habilidades e as atitudes necessarios para o exercicio de tais
atividades; e identificar as demandas dos setores em que atuam, no intuito de verificar se tais
locais de atuacdo seriam ou ndo os mais adequados para 0s Secretarios Executivos. Toda a
metodologia da pesquisa e da coleta e analise de dados foi explicada nesse capitulo, que foi
finalizado com a anélise dos dados coletados.

Em sintese, a anélise dos dados obtidos permitiu constatar que ha uma falha na
distribuicdo dos Secretarios Executivos na instituicdo e que falta padronizagdo na concessao
das gratificacdes de Secretario, além da auséncia de critérios predefinidos para as nomeacoes
das funcdes. Foi verificado, ainda, que ha um desconhecimento relacionado a profissédo, tanto
por servidores que estdo atuando como Secretarios Executivos (com ou sem 0 cargo), como
por gestores. Por altimo, foi averiguado que algumas competéncias especificas necessitam de
aperfeicoamento e desenvolvimento.

Finalmente, ap0ds a analise realizada de acordo com os objetivos pretendidos, no quarto
capitulo desta dissertacdo foi proposto um Plano de Acdo Educacional (PAE) com acles
baseadas na teoria apresentada e direcionadas a solucdo dos obstaculos encontrados, como a
adequacao da lotacdo dos Secretarios Executivos e 0 mapeamento das competéncias setoriais
dos locais de atuacdo sugeridos para esses profissionais; a uniformizacdo da gratificagcdo de
Secretario na instituicdo e estabelecimento de critérios baseados em competéncias para a
nomeacdo de servidores; o desenvolvimento de acbes de conscientizacdo, envolvendo
gestores e servidores, sobre o papel e as atribui¢cGes do cargo ou funcdo; o aperfeicoamento de
uma politica de desenvolvimento de pessoas relacionada as competéncias do cargo de
Secretério Executivo ou da funcdo de Secretario; e a criagdo de uma comisséo para elaboracéo
de um manual de redacdo da UFJF e adequacdo dos modelos de documentos no Sistema
Eletronico de Informacdes (SEI).

A partir desse plano, espera-se conseguir colaborar para um futuro dimensionamento
do cargo e mapeamento das competéncias, visando a adequada politica de gestdo de pessoas

para esses profissionais na instituicdo, bem como ao desenvolvimento de acdes necessarias
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para que se tenha um melhor aproveitamento desses servidores, de forma a melhorar a
qualidade do servico prestado. Quanto a capacitagdo, especificamente, espera-se contribuir
para a definicdo de politicas de desenvolvimento das competéncias dos Secretarios Executivos
e demais servidores que atuam como Secretarios. Por fim, serdo tecidas algumas

consideracdes finais relacionadas ao trabalho como um todo.
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2 SECRETARIADO EXECUTIVO: BREVE HISTORICO E O EXERCICIO DA
PROFISSAO NA UFJF

Este capitulo tem por objetivos apresentar um histérico da profissdo e admissdo dos
Secretéarios Executivos nas Ifes e na UFJF, e descrever o perfil de atuacdo e as competéncias
dos profissionais graduados em Secretariado Executivo e comparad-los com os dos
profissionais graduados em Letras (area de formacdo da maioria dos Secretarios Executivos
da UFJF). Para isso, na primeira secdo serad apresentado um breve historico da profissao e sua
regulamentacdo, bem como a organizacdo sindical dos profissionais, o perfil atual e as
competéncias do profissional de Secretariado Executivo.

Na segunda secdo, sera abordada a insercdo dos Secretarios Executivos nas Ifes, bem
como sua importancia na estrutura das instituicdes. Serdo apresentadas também as diferencas
nas formagdes dos profissionais e as competéncias desejadas pelas Diretrizes Curriculares
Nacionais tanto para o curso de Secretariado Executivo como para o curso de Letras.

A terceira e ultima secdo ira apresentar como a UFJF esta estruturada para, entdo,
contextualizar o profissional no &mbito da universidade, abordando como se deu a entrada dos

Secretérios Executivos, sua formacédo e também a atual lotacdo desses profissionais.

2.1 A PROFISSAO DE SECRETARIADO EXECUTIVO NO BRASIL

Existem indicios de que a histéria do Secretariado teve inicio nos tempos antigos, na
Macedonia. Desde entdo, com o passar dos anos, a profissdo foi conquistando lugar nas
organizagOes sociais, comerciais e politicas, com varias homenclaturas, mas sempre com as
suas duas caracteristicas principais: administracdo e escrita. Deixou de ser uma profisséo
exclusivamente masculina e tornou-se predominantemente feminina, principalmente apos a
Primeira e Segunda Guerras Mundiais®, quando houve uma lacuna de mé&o de obra masculina
no setor produtivo. Nessa época ocorreu, também, uma desvalorizacdo da profissdo, que
passou a ser vista mais como servil, ja que as Secretarias apenas executavam técnicas
secretariais basicas (SABINO; ROCHA, 2004).

8 A partir da Primeira Guerra Mundial (1914-1918), o setor produtivo testemunhou uma lacuna na mao
de obra masculina, que havia sido direcionada para os campos de batalha. Por esse motivo, 0
mercado de trabalho para as mulheres comecou a ter éxito. A Segunda Guerra Mundial (1939-1945)
intensificou ainda mais esse processo, tornando a profissdo exclusivamente feminina (SABINO;
ROCHA, 2004).
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No Brasil, a profissdo foi novamente valorizada com a chegada das empresas
multinacionais e dos complexos industriais, quando se constatou a necessidade de capacitar
melhor esses profissionais. Assim, a partir da década de 70, foram criados 0s primeiros cursos
superiores de Secretariado (SABINO; ROCHA, 2004; MEDEIROS; HERNANDES, 2006).
Iniciou-se, entdo, uma série de conquistas importantes para a area, que serdo detalhadas na

proxima subsecéo.

2.1.1 Regulamentacdo, reconhecimento da profissdo e representatividade

Segundo Figueiredo (1987), o “Clube das Secretarias”, fundado em 1965, pode ser
considerado como a primeira forma de organizacdo da classe. Posteriormente, em 1970, o
clube foi transformado na “Associacdo das Secretirias do Rio de Janeiro”, primeira
associacdo civil que tinha como objetivo reunir e agrupar a classe, em busca de maior
conscientizacao e aprimoramento profissional.

Em pouco tempo, foram surgindo outras associacGes em quase todos os estados do
pais, o que culminou na criacdo, em 1976, da Associacdo Brasileira de Entidades de
Secretérias (Abes), tendo em vista a necessidade de um érgdo para coordenar as entidades de
classe existentes e representa-las em nivel nacional (FIGUEIREDO, 1987).

Nos anos seguintes, 0 movimento péde comemorar duas vitorias: a Lei n° 1.421/1977,
que institui a data de 30 de setembro como o Dia Nacional da Secretaria, e a promulgacdo da
Lei n° 6.556, de 5 de setembro de 1978, que dispGe sobre a atividade de Secretario,
reconhecendo a categoria (MARTINS-SANTOS, 2015).

Desde o reconhecimento da profisséo, a lei s6 permite o exercicio da atividade ao
portador de certificado de conclusdo de curso regular de Secretariado, em nivel de 2° grau, ou
ao profissional que apresente qualquer certificado do mesmo nivel e que, na data de vigéncia
da lei, tivesse dois ou mais anos de atividades proprias de Secretario. Em seu artigo 6°, a Leli
n°® 6.556/1978 estabelece que o exercicio da atividade depende de registro na Delegacia
Regional do Trabalho (BRASIL, 1978). Martins-Santos (2015) ressalta que, apesar de
reconhecer a profisséo, a lei ndo indica mecanismos de obrigatoriedade em seu cumprimento.

Cabe destacar também que, nessa epoca, foi exigido somente 0 2° grau para se exercer
as atividades de Secretario, pois ainda estavam surgindo 0S primeiros cursos superiores,
portanto ainda ndo haviam Secretarios formados em cursos de 3° grau.

A regulamentacgéo da profissdo aconteceu somente em 1985, com a publicacdo da Lei

n° 7.377, que faz a distingdo entre o Técnico em Secretariado, ou simplesmente Secretario,
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(2° grau) e o Secretario Executivo (3° grau). Essa lei foi alterada pela Lei n° 9.261, de 10 de
janeiro de 1996. De acordo com a legislagdo, em ambos 0s casos — Técnico em Secretariado e
Secretario Executivo, para ser considerado como tal, é necessaria a formacgéo na area (curso
de 2° grau em Secretariado — para Técnico em Secretariado —, Oou curso superior — para
Secretéario Executivo) ou a comprovacdo de um tempo minimo de exercicio efetivo, na data de
inicio da lei, das atribuigdes constantes no art. 4° da referida lei. Além disso, mais uma vez,
foi destacado que o exercicio da profissdo requer registro prévio, que é obtido mediante a
comprovacao de conclusdo dos cursos previstos ou atraves da prova da atuacdo por meio da
Carteira de Trabalho e Previdéncia Social e de declaragdes das empresas nas quais 0S
profissionais tenham desenvolvido as atividades (BRASIL, 1985, 1996).

Martins-Santos (2015) destaca que a regulamentacdo ocorreu em um periodo de
grandes transformacdes, principalmente tecnoldgicas, o que resultou na transformacdo do
profissional, que desempenhava apenas tarefas rotineiras, em um gestor secretarial, com
atuacgdo multidisciplinar.

A proxima conquista foi obtida em 1987, quando o entdo Ministro do Trabalho
assinou a Portaria n°® 3.103, que reconheceu a profissdo como Categoria Diferenciada, devido
as singularidades do exercicio das atividades do profissional, e concedeu o enquadramento
sindical. Na mesma ocasido, foi entregue a primeira Carta Sindical a entidade do Rio Grande
do Sul, transformada em Sindicato de Secretérios. A partir dali, as demais associaces foram
transformadas em sindicatos e, em 1988, em Curitiba, foi criada a Federacdo Nacional das
Secretarias e Secretarios (Fenassec), principal entidade de Secretariado do Brasil, que até hoje
luta pela criacdo dos Conselhos Regionais e Federal de Secretariado.

A unido da classe impulsionou a criacdo de um Coédigo de Etica Profissional de
Secretariado, publicado no Didrio Oficial da Unido em 7 de julho de 1989. “O Codigo de
Etica determina, entre os direitos e deveres do Secretariado, as penalidades sob aquele que
exercer inadequadamente a profissdo: da adverténcia a cassagdo do Registro Profissional”
(SABINO; ROCHA, 2004, p. 17). Além disso, o codigo também fixa normas de
procedimentos dos profissionais em exercicio e regula as relagdes com a propria categoria,
com os poderes publicos e com a sociedade, bem como evidencia a questdo do sigilo
profissional.

Martins-Santos (2015) complementa ainda, como conquistas da area, 0 aumento do
ndmero de cursos técnicos e de bacharelado e o crescimento da area cientifica. A autora
enfatiza que, mesmo com todas essas conquistas, o profissional de Secretariado ainda tem

enfrentado obstaculos em relacdo a sua valorizacdo e reconhecimento pleno pela sociedade,
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que desconhece as mudangas e a evolucdo que ocorreram na area, bem como obstaculos
quanto a sua lotacdo nas estruturas organizacionais. Como desafios da area, a autora destaca o
desconhecimento do novo perfil do profissional e representacdes sociais ultrapassadas (visoes
cheias de estere6tipos, percepcdo equivocada do profissional, valorizacdo inversamente
proporcional ao perfil que lhe é cobrado); a inexisténcia dos conselhos federal e regionais de
Secretariado (sem eles ndo h& como fiscalizar o exercicio ilegal da profissdo por profissionais
sem formacao especifica na area); e o alto nimero de atuantes na profissdo sem formacéo (o
que leva a desvalorizacdo dos individuos que atendem as exigéncias previstas na lei).
Considerando todo esse histdrico da profissdo e, principalmente, as mudancas e a
evolucdo que ocorreram na area, um novo perfil do profissional de Secretariado Executivo foi
surgindo, com novas competéncias, sobretudo gerenciais. E isso que a proxima secdo ira

apresentar: o perfil atual do profissional de Secretariado Executivo e suas competéncias.

2.1.2 Perfil atual e competéncias do profissional de Secretariado Executivo

Ao longo das décadas, houve uma evolucdo da profissdo e, com isso, uma mudanca
significativa no perfil do profissional. Sai a imagem do individuo que simplesmente anota
recados, digita correspondéncias, abre e arquiva documentos, e executa pequenas tarefas e
entra o profissional polivalente, com conhecimentos multiplos, habilidades gerenciais e
sociais, que ndo sO recebe ordens, mas opina, propfe solucbes e orienta. Veiga (2007)
argumenta que, além das atividades operacionais, 0 Secretario Executivo desempenha o papel
de gestor de processos, de pessoas e de informacéo. Bortolotto e Willers (2005) afirmam que
essa mudanca possibilitou a esses profissionais conquistar mais espaco junto aos dirigentes e
as equipes de trabalho. Apesar dessas mudancas, algumas caracteristicas continuaram, como
conhecimentos em administracdo, idiomas e dominio da escrita, além de discri¢do, sigilo e
ética.

Mata (2009) e Sabino e Rocha (2004) defendem que o mercado de trabalho atual exige
que esses profissionais sejam capazes de atuar como assessores (viabilizando os processos e
retirando do executivo o maior numero de tarefas possivel), gestores (intermediando e gerindo
equipes, projetos e programas), empreendedores (implantando solugdes que otimizam o
trabalho) e consultores (auxiliando e oferecendo estratégias de melhorias aos pontos criticos
ou diagnosticando e resolvendo problemas e conflitos ou, ainda, realizando consultorias em
outras organizacdes ou setores). Para isso, Mata (2009), Garcia e D’Elia (2005) e Azevedo e

Costa (2006) alegam que € preciso ter velocidade, visdo da empresa, assertividade, capacidade
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de realizacdo, inteligéncia emocional, capacidade de lidar com pressédo, bom relacionamento
pessoal e lideranca.

Em relacdo a inteligéncia emocional, Goleman (2012) defende que ela é composta por
cinco aspectos principais: conhecimento das proprias emocdes (ter consciéncia de si mesmo e
de seu comportamento frente as diversas situagdes); controle das emogdes (capacidade de
lidar e guiar as emoc0es e seu estado de espirito); automotivacdo (capacidade de motivar a si
mesmo e realizar as tarefas e agcbes necessdrias para o alcance dos seus objetivos);
reconhecimento das emocgfes dos outros (ter empatia e habilidade de comunicacédo
interpessoal ndo verbal); e saber lidar com relacionamentos (capacidade de relacionamento
interpessoal).

Santiago, Reis e Santos (2014, p. 103) esclarecem que é extremamente importante
“que o secretario executivo explore e desenvolva suas emogdes no ambiente de trabalho”.
Para isso, 0s autores explicam que € preciso uma autoavaliacdo constante no sentido de
conhecer a melhor maneira de administrar suas emocgdes, com o objetivo de melhorar o
relacionamento inter e intragrupal.

O profissional de Secretariado Executivo também atua como agente de mudancas, ja
que esta ao lado das pessoas que geralmente as promovem e deve ser o primeiro a entender,
aceitar, praticar e, principalmente, disseminar as mudangas, tendo em vista que ele é o elo
entre as pessoas da organizacdo (GARCIA; D’ELIA, 2005; MATA, 2009).

Segundo a Classificacdo Brasileira de Ocupacdes* (CBO), os profissionais dessa area
assessoram 0s executivos no desempenho das suas funcbes, gerenciam informacdes,
coordenam e controlam equipes e atividades, e prestam servicos em idiomas estrangeiros. A
CBO também pontua que os Secretarios Executivos trabalham nas mais variadas atividades da
indUstria, comércio e servicos, além da administragdo publica (BRASIL, 2019c). Fato que
exige uma formacéo eclética, flexibilidade e capacidade de adaptagéo.

O perfil desejado do formando, de acordo com a Resolugédo n° 3 do Conselho Nacional
de Educacdo/Camara de Educacdo Superior (CNE/CES), engloba solida formacdo geral e
humanistica, com aptidao para andlise, interpretacdo e articulacdo de conceitos e realidades
relativas tanto & administracdo publica como a privada; postura reflexiva e critica; e
capacidade de gerir e administrar processos e pessoas (BRASIL, 2005b).

O artigo 4° da mesma resolucdo define com mais detalhes as competéncias e

habilidades que os Secretarios Executivos devem apresentar apés a sua formagao:

4 Classificacdo feita pelo Ministério do Trabalho que reconhece a existéncia de ocupagdes no mercado
de trabalho brasileiro.
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| - capacidade de articulacdo de acordo com os niveis de competéncias
fixadas pelas organizacdes;

Il - visdo generalista da organizacdo e das peculiares relacdes hierarquicas e
inter-setoriais;

Il - exercicio de fungdes gerenciais, com sélido dominio sobre
planejamento, organizacdo, controle e direcdo;

IV - utilizacdo do raciocinio l6gico, critico e analitico, operando com valores
e estabelecendo relacBes formais e causais entre fendmenos e situacoes
organizacionais;

V - habilidade de lidar com modelos inovadores de gestdo;

VI - dominio dos recursos de expressdo e de comunica¢do compativeis com
o exercicio profissional, inclusive nos processos de negociacdo e nas
comunicagdes interpessoais ou inter-grupais;

VII - receptividade e lideranca para o trabalho em equipe, na busca da
sinergia;

VIl - adogdo de meios alternativos relacionados com a melhoria da
qualidade e da produtividade dos servicos, identificando necessidades e
equacionando solucdes;

IX - gerenciamento de informagdes, assegurando uniformidade e referencial
para diferentes usuarios;

X - gestdo e assessoria administrativa com base em objetivos e metas
departamentais e empresariais;

X1 - capacidade de maximizacdo e otimizagdo dos recursos tecnolégicos;

XII - eficaz utilizagdo de técnicas secretariais, com renovadas tecnologias,
imprimindo seguranca, credibilidade e fidelidade no fluxo de informacdes; e
X111 - iniciativa, criatividade, determinagdo, vontade de aprender, abertura as
mudancas, consciéncia das implicacdes e responsabilidades éticas do seu
exercicio profissional. (BRASIL, 2005b, p. 2-3).

Considerando que o Secretario Executivo atua como staff (apoio) no processo
decisério, € necessario saber gerar ou otimizar resultados e, para isso, € preciso ter
conhecimento do negdcio, da cultura e filosofia da empresa, da sua visdo, missao, objetivos e
metas (GARCIA; D’ELIA, 2005). Albernaz (2011) assevera que a visao holistica, que é um
requisito crucial para o desempenho das atividades do Secretario Executivo, deve ser
associada ao seu potencial perceptivo, a fim de reconhecer os dados e informag6es que séo
importantes no momento atual e 0s que estdo sujeitos a terem relevancia no futuro. Mata
(2009) complementa dizendo que o Secretario Executivo deve ter, também, a consciéncia e a
clareza de sua atuagcdo como gerador de resultados indiretos e ser proativo, aceitando e
assumindo responsabilidades, e prevenindo possiveis problemas. Além disso, para atuar como
gestor, deve dominar as etapas de planejamento, organizacdo, controle e diregdo das suas
atividades e responsabilidades.

Em relacdo as atividades de gerenciamento na atuacdo secretarial, Barros et al. (2013)
citam: o planejamento e organizacdo dos servigos de secretaria; o estabelecimento de metas e

objetivos relacionados ao trabalho em equipe e avaliacdo do alcance destes; a participacdo na
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distribuicdo das atividades dos colaboradores; a supervisdo das atividades de funcionarios; e o
desenvolvimento de atividades de lideranca. Para isso, as autoras elucidam que sdo
necessarias competéncias gerenciais, como a compreensdo de si mesmo e dos outros, a
construcdo de equipes, a administracdo de informacdes por meio do pensamento critico, a
administracdo do tempo e do estresse, e a comunicagdo eficaz. Tagliari e Durante (2011)
reforcam que, na maioria das vezes, a gestdo desenvolvida pelo Secretario Executivo é no
nivel tatico (departamental ou setorial).

Importa destacar que muitos problemas administrativos sdo causados pela ineficiéncia
na comunicagdo. Assim, uma das competéncias mais importantes para que o profissional de
Secretariado Executivo atue como agente facilitador € a comunicacdo, que é uma habilidade
social e profissional, que demanda saber ouvir, ndo apenas a linguagem verbal, mas também
as mensagens nao verbais, simbolicas. O Secretario Executivo lida o tempo todo com clientes
internos e externos, e isso requer troca de informacdes, levantamento de dados, contatos, ou
seja, requer uma boa comunicagdo para que o servico seja eficiente (AZEVEDO; COSTA,
2006; GARCIA; D’ELIA, 2005; MATA, 2009). Com os clientes internos, Bortolotto e
Willers (2005) defendem que o profissional de Secretariado Executivo deve ter uma postura
de facilitador e intermediador das acdes para a execucdo das atividades.

Ferreira (2011), através da sua pesquisa com 0s gestores sobre as competéncias que
eles conseguiam identificar nos Secretarios Executivos dos seus setores na Universidade
Federal do Ceara, destaca que as competéncias mais citadas foram: proatividade, capacidade
para tomada de decisdo, capacidade de comunicacao e lideranca.

Raviani (2015), ao investigar quais sdo as 12 competéncias mais importantes para o
trabalho dos Secretarios Executivos nas Ifes, averiguou que Sdo necessarias as seguintes
competéncias: redacdo, comprometimento, trabalho em equipe, responsabilidade,
assessoramento, conhecimento da instituicdo, ética, Lingua Portuguesa, relacionamento
interpessoal, controle de documentos, resolucéo de problemas e cooperagéo.

De acordo com Bortolotto e Willers (2005), as competéncias dos Secretarios
Executivos podem ser divididas em dois grupos: competéncias técnicas (atendimento ao
cliente; comunicacao e expressdo; logistica; gerenciamento da documentacéo; e informacéo) e
competéncias humanas (ética; relacdes interpessoais — que exigem flexibilidade de
comportamento e equilibrio emocional —; e relagdes intrapessoais — motivacao e lideranca).

Ja Moreira et al. (2020) dividiram as competéncias secretariais requeridas pelas Ifes
em cinco grandes areas ou macrocompeténcias: assessoria (que esta relacionada as atividades

de administrar agendas, despachar com a direcdo, administrar pendéncias, secretariar
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reunides, entre outras); gestdo da comunicacdo (alinhada com atividades como atender
pessoas, elaborar documentos e gerenciar informacdes); gestdo da informac&o (relacionada as
atividades de levantar e gerenciar informacdes, criar e manter atualizado banco de dados,
controlar correspondéncia e arquivar documentos, por exemplo); gestdo de pessoas (alinhada
com atividades como planejar, organizar e dirigir servicos de secretaria, estabelecer
atribuicGes da equipe, supervisionar e gerir equipes de trabalho); e, por ultimo, gestdo de
eventos e viagens (envolve atividades de planejamento de um evento de modo geral e suporte
durante o evento, e planejamento de viagens — solicitacdo de diarias, passagens, hospedagem).
Além disso, para todas as macrocompeténcias, os autores estabelecem microcompeténcias
requeridas. Cabe ainda destacar as atitudes mais listadas por Moreira et al. (2020):
comprometimento, responsabilidade, ética profissional, discri¢do, iniciativa, autonomia para a
tomada de decisbes, bom relacionamento interpessoal e equilibrio emocional.

Em consonancia com as competéncias e habilidades destacadas nas Diretrizes
Curriculares Nacionais, através da Resolu¢cdo do CNE/CES n° 3/2005, as leis que

regulamentam a profissdo estabelecem as seguintes atribuicBes para o profissional:

| - planejamento, organizacdo e diregdo de servigos de secretaria;

Il - assisténcia e assessoramento direto a executivos;

Il - coleta de informacBes para a consecucdo de objetivos e metas de
empresas;

IV - redacdo de textos profissionais especializados, inclusive em idioma
estrangeiro;

V - interpretacdo e sintetizacdo de textos e documentos;

VI - (vetado);

VII - versdo e tradugdo em idioma estrangeiro, para atender as necessidades
de comunicacao da empresa;

VIII - registro e distribuicdo de expedientes e outras tarefas correlatas;

IX - orientacdo da avaliacdo e selecdo da correspondéncia para fins de
encaminhamento a chefia;

X - conhecimentos protocolares. (BRASIL, 1996, recurso on-line).

Cabe lembrar que essas atribuigdes referem-se a um cargo de confiancga, por isso este
requer uma conduta ética exemplar, principalmente no que tange ao sigilo profissional. Para
desenvolver tais fungdes, € preciso ainda dominar as técnicas secretariais, quais sejam:
realizar contatos (seja por telefone, pessoalmente ou eletronicamente); agendar compromissos
e reunides; fazer follow-up (manual ou eletronico); redigir documentos e correspondéncias, de
acordo com as técnicas de redacdo empresarial e oficial; organizar e participar de reunides;

organizar eventos; preparar viagens da equipe; e lidar com sistemas de dados, documentacéo e
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arquivo, sejam eles fisicos ou eletronicos (AZEVEDO; COSTA, 2006; GARCIA; D’ELIA,
2005; MEDEIROS; HERNANDES, 2006; SABINO; ROCHA, 2004).

Algumas vezes, a organizacdo de eventos é feita pelo Secretario Executivo e pela area
geradora do evento. Logo, é relevante conhecer 0s passos necessarios para a organizacao de
um evento, bem como entender de cerimonial e protocolo, seja para coordenar as atividades
ou para fazer o follow-up com os responsaveis (AZEVEDO; COSTA, 2006; GARCIA,
D’ELIA, 2005).

No que tange as atividades desempenhadas, Raviani (2015) ressalta que elas se
concentram em torno de trés elementos: informagGes, documentos e pessoas. Ferreira (2011)
ressalta ainda que, na pratica, nem sempre predominam as atividades previstas na lei, tendo
em vista que sdo as competéncias individuais juntamente com as atividades da empresa e 0
perfil do administrador que determinam as rotinas secretariais.

Importa destacar, também, que as atribuigdes dos Secretarios Executivos previstas em
lei sdo bem diferentes das atribuicbes (também previstas em lei) do Técnico em Secretariado,
também denominado de Secretario apenas, cargo de nivel médio que possui atribuicfes

somente operacionais, conforme exposto na Lei n° 7.377/1985:

| - organizagéo e manutencéo dos arquivos de secretaria;

Il - classificagdo, registro e distribui¢éo da correspondéncia;

Il - redacdo e datilografia de correspondéncia ou documentos de rotina,
inclusive em idioma estrangeiro;

IV - execucdo de servicos tipicos de escritorio, tais como recepcao, registro
de compromissos, informacdes e atendimento telefonico. (BRASIL, 1985,
recurso on-line).

E possivel verificar, perante a comparacao das atribuicdes, que o Secretario Executivo
possui um perfil de gestor, com atribuicbes mais complexas, enquanto o Técnico em
Secretariado ou Secretario, apenas executa tarefas técnicas de secretaria, muitas vezes sob a
coordenacdo de um Secretario Executivo.

Assim, grandes mudancas ocorreram no perfil do profissional de Secretariado
Executivo, que foi se adaptando as novas competéncias exigidas pelo mercado de trabalho. A
esse respeito, Tagliari e Durante (2011, p. 28) afirmam que “o perfil do secretario, antes
restrito a técnicas e operagfes simplificadas, agora engloba atribuicGes, competéncias e
responsabilidades em nivel gerencial, ampliando as possibilidades de atuacdo nas diferentes

estruturas organizacionais”. Com essa evolugdo, surgiu também um novo espacgo de atuacédo
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para esses profissionais: as Instituicdes Federais de Ensino Superior, topico que sera abordado

na proxima secao.

2.2 O SECRETARIADO EXECUTIVO NAS IFES

A figura do Secretério Executivo surge no servigco publico a partir do enquadramento
feito através da Lei n° 7.596, de 1987, quando foi instituido o Plano Unico de Classificacéo e
Retribuicdo de Cargos e Empregos (PUCRCE) para os servidores docentes e Técnicos
Administrativos, aprovado pelo Decreto n° 94.664, do mesmo ano. Na ocasido, 0s cargos
foram separados em trés grupos baseados no nivel escolar (nivel superior, nivel médio e nivel
de apoio) e os Técnicos Administrativos em Educacdo (TAE) que desempenhavam funcdes
tipicas de Secretario e que tivessem diploma de nivel superior em qualquer area foram
habilitados a ocupar o cargo de Secretéario Executivo, conforme a regulamentacéo da profissdo
(BRASIL, 1985, 1987a, 1987b). Em consonéncia com a Constituicdo Federal de 1988, foi
estabelecido que o ingresso nos cargos aconteceria mediante concurso publico de provas ou
de provas e titulos.

Em 2005, foi instituida a Lei n° 11.091, que trata da estruturacdo do Plano de Carreira
dos Cargos Técnico-Administrativos em Educacdo. A partir da implantacdo do PCCTAE,
foram autorizados os concursos publicos para o cargo de Secretario Executivo no ambito das
Ifes (BRASIL, 2005a).

De acordo com a Lei n° 11.091/2005, o requisito para ingresso no cargo € possuir
curso superior em Letras ou Secretario Executivo Bilingue (sic) (BRASIL, 2005a). Cabe
refletir aqui se ndo faltou explicitar que se tratam dos cursos de Letras com modalidade de
bacharelado em Secretariado Executivo Bilingue, como foi o caso da Universidade Federal de
Vigosa entre os anos de 1991 a 1997 (UNIVERSIDADE FEDERAL DE VICOSA, 2013) e
outras universidades do pais. Apesar de néo ter ficado clara essa informagéo, o requisito para
ingresso foi complementado atraves do Oficio Circular n°® 015/2005/CGGP/SAA/SE/MEC,
documento utilizado para encaminhar a descricdo dos cargos Técnico-Administrativos em
Educacéo, até a regulacéo prevista no 8 2° do art. 8° da mesma lei: “as atribui¢Oes especificas
de cada cargo serdo detalhadas em regulamento” (BRASIL, 2005a, recurso on-line). O oficio,
além das atribuicOes, acrescentou como requisito a habilitacdo profissional de acordo com a
Lei n® 7.377/1985:
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REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:

* ESCOLARIDADE: Curso Superior em Letras ou Secretariado Executivo
Bilingue

* OUTROS:

« HABILITACAO PROFISSIONAL: Lei n° 7.377, de 30 de setembro de
1985 dispde sobre a profissdo de Secretario e da outras providéncias. (A
redacéo dos incisos | e Il do art. 2° o caput do art. 3°, 0 inc. VI do art. 4°e o
paréagrafo Unico do art. 6° foram alterados pela Lei n® 9261, de 10-01-1996).
(BRASIL, 2005c, p. 47).

A descricdo sumaria do cargo apresentada no Oficio Circular n°
015/2005/CGGP/SAA/SE/MEC contempla o assessoramento de direcdes e de atividades de
ensino, pesquisa e extensdo; o atendimento a usuarios internos e externos; a organizacao de
viagens e eventos; o gerenciamento de informacdes; a coordenagédo e controle de equipes e
atividades; o controle de documentos e correspondéncias; e o fornecimento de servigos em
idioma estrangeiro (BRASIL, 2005c).

Em marco de 2017, o MEC enviou para os dirigentes de gestdo de pessoas o Oficio-
Circular n° 1/2017/COLEP/CGGP/SAA-MEC, revogando o oficio anterior que indicava 0s
descritivos de todos os cargos previstos no PCCTAE, retornando as descri¢Ges constantes do
PUCRCE, de 1987, até a publicacdo do regulamento previsto na Lei n°® 11.091/2005
(BRASIL, 2017). Essa revogacao caracteriza um retrocesso e uma preocupacao em relacao
aos cargos que, ou estdo defasados, ou ndo existiam no PUCRCE, bem como inviabiliza a
realizacdo de concursos para determinados cargos. Recentemente, em janeiro de 2018, o
Governo Federal, por meio do Decreto n° 9.262, vedou a abertura de concurso publico e de
provimento do cargo de Secretéario Executivo (BRASIL, 2018).

Entretanto, Oliveira et al. (2016), na pesquisa realizada sobre 0s concursos para 0
cargo de Secretario Executivo nas Ifes, sinalizam que os editais utilizaram a descri¢cdo do
cargo contida no Oficio Circular n°® 015/2005/CGGP/SAA/SE/MEC, porém a maioria ndo
respeitou o requisito de habilitacdo profissional, além de muitos editais ndo cobrarem
conteudo referentes a formacdo em Secretariado Executivo nas provas dos concursos, 0 que
acarretou a posse de muitos servidores graduados em Letras. Outros autores, como Cunha
(2007 apud FERREIRA, 2011) e Duarte (2008 apud FERREIRA, 2011) também confirmaram
esse mesmo panorama de desacordo com a lei vigente a época em relagcdo aos concursos da
administracdo publica. As pesquisas recomendam que o0s Secretdrios do setor publico
busquem a formac&o na area para desenvolver suas atividades com maior competéncia.

Por outro lado, existem instituicdes de ensino federais, como a Universidade Federal
de Santa Catarina (UFSC) e a Universidade Federal do Ceard (UFC), que respeitaram a
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legislagdo e exigiram o registro profissional para a posse no cargo de Secretdrio Executivo
(FERREIRA, 2011; LEAL; SOUZA; MOREIRA, 2018).

A distincdo entre a formacdo dos profissionais graduados em Letras e a dos graduados
em Secretariado Executivo, bem como a diferenciacdo de suas competéncias desejadas pelas

Diretrizes Curriculares Nacionais serdo detalhadas na proxima subsecéo.

2.2.1 Diferengas na formacéo do profissional de Secretariado Executivo e do profissional

de Letras

A partir do momento em que é diagnosticada uma grande quantidade de profissionais
graduados em Letras atuando como Secretarios Executivos nas Ifes, torna-se necessario
discutir a relacdo estabelecida entre esses profissionais e as diferengas na formacéo de ambos,
que comecam desde a classificacdo da ocupacéo até a formacédo e competéncias de cada area.

Na CBO, a profissdo de Secretariado Executivo esta classificada dentro dos seguintes
grupo e subgrupos: profissionais das ciéncias e das artes; profissionais das ciéncias sociais e
humanas; e profissionais de organizacdo e administracdo de empresas e afins, enquanto 0s
profissionais formados em Letras ocupam o grupo dos profissionais das ciéncias e das artes,
subgrupo profissionais do ensino (BRASIL, 2019c).

Em relacdo a formagdo, o Quadro 1 faz uma comparacdo dos contelidos bésicos,
especificos e teorico-praticos relacionados aos dois cursos de graduagdo, constantes das

Diretrizes Curriculares Nacionais:
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Quadro 1 - Comparacdo dos conteudos curriculares

Curso de Secretariado Executivo

Curso de Letras

Conteudos
basicos

Estudos relacionados com as ciéncias
sociais, com as ciéncias juridicas, com
as ciéncias econbmicas e com as
ciéncias da comunicacdo e da
informacéo.

Estudos relacionados & area dos Estudos
Linguisticos e Literarios, contemplando o
desenvolvimento de competéncias e
habilidades especificas.

Contetdos
especificos

Estudos das técnicas secretariais, da
gestdo secretarial, da administracdo e
planejamento estratégico nas
organizagdes publicas e privadas, de
organizacdo e metodos, de psicologia
empresarial, de ética geral e
profissional, além do dominio de, pelo
menos, uma lingua estrangeira e do
aprofundamento da lingua nacional.

Estudos complementares ao exercicio da
profissdo, incluindo os estudos linguisticos
e literarios, préticas profissionalizantes,
projetos de pesquisa, seminarios e
congressos. No caso das licenciaturas,
devem constar contetdos definidos para a
educacdo bésica, as didaticas proprias de
cada contedo e as pesquisas que as
embasam.

Conteudos
tedérico-
praticos

Laboratérios informatizados, com as
diversas interligacdes em rede, estagio
curricular supervisionado e atividades
complementares,  especialmente  a
abordagem teorico-prética dos sistemas
de comunicacdo, com énfase em
softwares e aplicativos.

Estagios, projetos de extensdo e de
docéncia.

Fonte: Adaptado de Brasil (2001, 2005b).

Analisando o Quadro 1, é possivel perceber uma grande diferenca na formacdo dos

profissionais de Secretariado Executivo e Letras. Enquanto os primeiros recebem uma

formacdo ampla relacionada a administracdo privada e publica e gestdo secretarial, que 0s

deixam aptos a gerenciar e administrar processos e pessoas, € a atuar nos niveis de

comportamento micro, meso e macro-organizacional, os Ultimos formam profissionais para

lidar com as linguagens, especialmente a verbal, com énfase em conhecimentos linguisticos e

literarios.

As Diretrizes Curriculares Nacionais também especificam as competéncias e

habilidades necessarias, mostradas no Quadro 2:
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Curso de Secretariado Executivo

Curso de Letras

Capacidade de articulacdo de acordo com o0s
niveis de competéncias fixadas pelas
organizacoes.

Dominio do uso da Lingua Portuguesa ou de
uma lingua estrangeira, nas suas manifestacfes
oral e escrita, em termos de recepcdo e
producéo de textos.

Visdo generalista da organizacdo e das
peculiares relacdes hierarquicas e
intersetoriais.

Reflexdo analitica e critica sobre a linguagem
como fenbmeno psicolégico, educacional,
social, histdrico, cultural, politico e ideoldgico.

Exercicio de fungdes gerenciais, com solido
dominio sobre planejamento, organizag&o,
controle e dire¢éo.

Visdo critica das perspectivas teoricas adotadas
nas investigagdes linguisticas e literarias, que
fundamentam sua formacdo profissional.

Utilizacdo do raciocinio ldgico, critico e
analitico, operando com  valores e
estabelecendo relagBes formais e causais entre
fendmenos e situagdes organizacionais.

Preparacdo profissional atualizada, de acordo
com a dindmica do mercado de trabalho.

Habilidade de lidar com modelos inovadores
de gestdo.

Percepgéo de diferentes contextos

interculturais.

Dominio dos recursos de expressdo e de
comunicacdo compativeis com o0 exercicio
profissional, inclusive nos processos de
negociacdo e nas comunicagdes interpessoais
ou intergrupais.

Utilizacdo dos recursos da informatica.

Receptividade e lideranca para o trabalho em
equipe, na busca da sinergia.

Dominio dos contedos basicos que sao objeto
dos processos de ensino e aprendizagem no
ensino fundamental e médio.

Adocdo de meios alternativos relacionados
com a melhoria da qualidade e da
produtividade dos servigos, identificando
necessidades e equacionando solugdes.

Dominio dos métodos e técnicas pedagdgicas
que  permitam a  transposicdo  dos
conhecimentos para os diferentes niveis de
ensino.

Gerenciamento de informagdes, assegurando
uniformidade e referencial para diferentes
usuarios.

Gestdo e assessoria administrativa com base
em objetivos e metas departamentais e
empresariais.

Capacidade de maximizacdo e otimizacdo dos
recursos tecnoldgicos.

Eficaz utilizacdo de técnicas secretariais, com
renovadas tecnologias, imprimindo seguranca,
credibilidade e fidelidade no fluxo de
informacdes.

Iniciativa, criatividade, determinacgéo, vontade
de aprender, abertura as mudancas, consciéncia
das implicacdes e responsabilidades éticas do
seu exercicio profissional.

Fonte: Adaptado de Brasil (2001, 2005b).

Ao examinar as competéncias e habilidades relacionadas ao curso de Secretariado

Executivo, é perceptivel a relacdo direta de todas as competéncias com as atribui¢Ges do
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cargo. Por outro lado, ao verificarmos as competéncias do curso de Letras, somente duas
competéncias tém relacdo com o cargo de Secretario Executivo (dominio do uso da Lingua
Portuguesa ou de uma lingua estrangeira, nas suas manifestacdes oral e escrita, em termos de
recepcdo e producdo de textos; e utilizagdo dos recursos da informatica). Dessa forma, pode-
se dizer que o profissional graduado em Letras ndo tem a formagdo necessaria para atuar no
cargo de Secretario Executivo.

Feita a distincdo entre a formacgdo dos profissionais graduados em Letras e a dos
graduados em Secretariado Executivo, bem como a diferenciacdo das competéncias desejadas
pelas Diretrizes Curriculares Nacionais de ambos 0s cursos, importa apresentar qual é a
relevancia que os profissionais de Secretariado Executivo possuem dentro das Instituigdes

Federais de Ensino Superior.

2.2.2 Importéncia do Secretario Executivo na estrutura das Ifes

Uma das caracteristicas das Ifes é que elas possuem uma estrutura de decisdes
colegiadas e uma organizacdo de cargos executivos que geralmente sdo ocupados pelos
docentes que, muitas vezes, ndo se afastam das atividades de docéncia e/ou pesquisa para
exercé-los. Sendo assim, 0s cargos de assessoria e secretaria normalmente sdo assumidos por
TAE. Considerando que o Secretario Executivo possui caracteristicas de um assessor, esse
profissional consegue se inserir bem neste espaco, atuando como assessor, mediador e
articulador (BISCOLI, 2005; FERREIRA, 2011).

Outro aspecto pontuado por Ferreira (2011) € a rotatividade desses cargos de direcéo,
que podem mudar a cada quatro ou dois anos, ou as vezes mais, se forem reeleitos. De
qualquer forma, essa rotatividade pode levar a uma descontinuidade do trabalho do gestor.
Algumas vezes, ele é substituido quando esta terminando de se familiarizar com as atividades
administrativas, fato que também contribui para que o Secretario Executivo se destaque, tendo
em vista que a frequente substituicdo dos cargos de chefia torna o papel do assessor essencial,
ja que ele possui habilidades e conhecimentos sobre a organizacao e o funcionamento do setor
gue o proximo chefe talvez ndo possua, sendo, por conseguinte, o elo para a continuidade das
atividades daquele setor.

Sousa (2014) também destaca que a atuagdo de um “Secretario” nas Ifes ¢ muito mais
abrangente, considerando que ndo se limita ao cargo de Secretario Executivo, ja que existem
diversos servidores TAE que recebem Fungdo Gratificada para exercerem a funcdo de

Secretario sem estarem investidos no cargo de Secretario Executivo. A autora esclarece,
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ainda, que ndo existe exigéncia quanto a competéncias e habilidades especificas para a
ocupacdo de Funcdes Gratificadas ou cargos de confianca, sendo eles de livre nomeacdo do
gestor.

A proxima secdo abordara exclusivamente a UFJF, sua estrutura e organizacao, bem

como a contextualizacdo do Secretario Executivo no &mbito dessa universidade.

2.3 A UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA

A Universidade Federal de Juiz de Fora foi criada em dezembro de 1960 através da
Lei n° 3.858 (UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA, 1998). Em 2012, em
decorréncia do Reuni, foi aprovada a criacdo de um campus avancado na cidade de
Governador Valadares, em Minas Gerais (UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA,
2012).

Atualmente, para desenvolver suas atividades, a universidade esta estruturada em 5
Orgdos Colegiados Superiores: Reitoria, 8 Pro-reitorias, 1 Secretaria Geral, 7 Diretorias
(sendo uma em Governador Valadares), 22 Unidades Académicas (sendo duas no campus de

Governador Valadares) e 15 Orgéos Suplementares, conforme mostra o Organograma 1:



Organograma 1 - Estrutura da UFJF

Auditoria-Geral

42

Orgdos
Colegiados
Superiores

' | 1 | o e | e e 1
: Comissdo 2
&“pl.h.l . Permanente de Chefia de Gabinete Secretaria Geral Procuradoria Ouvidoria wnasde
Universitario Gabinete
Pessoal Docente
Pro-reitorias
e e Pré-Reitoria de 2 :
ol str?-GR:;ona.d: Pré-Reitoria de Pré-Reitoria de Pro-Reitoria de Pré-Reitoria de Pr:ss-Riesl:gr:iade Planejamento, I:fmr;:estnn‘:tn:::
Psquisai Extensdo Cultura Gestdo de Pessoas Graduacdo Estudantil Orgamento e =
Finangas
I _P_"R'Lr'_ I
Pré-Reitoria Incubadora ro-Reitoria .
Adjunta de Pés- Centrode Taead Cine-Theatro boReitor Adjliptade Adjunta de
CradlacBne =1 PesEasSocials Cooperativas 1 Certral Adjunta de Planejamento, it
SR, Populares Graduacdo Orgamento e e
] L__(INTECOOP) | Financas Gestio
Editora Jardim Botanico [H <T© Cyl_tural Arquivo Central
Pré-Musica
Comités de Etica ||| Centrode Ciéncias || Memorialda
em Pesquisa SHRCe Lenaas Republica
Centro da Biologia || Museude Arte
da Reproducdo Murilo Mendes
Centro de
Conservacdoda [ Férum da Cultura A~
Meméria Orgdos Suplementares
[ I I I I I ] Diretorias
Diretoria de Diretoria de Diretoria de Dietorado Diretoria de
d 5 SR Relacdes Diretoria de Acdes Campus \ o Diretoria de
Eo:‘;ga"ci: Instku:?onal Interr:cionais Afirmativas Governador Ins:i‘taugcional inovacio
Valadares
[ I ! I | 1 1
A:ﬁ";:;: o | |mstitutode artese Institutode Instituto de Institutode ol e
% R s R acio
Il Design Ciéncias Bioldgicas Ciéncias Exatas Ciéncias Humanas Ciéncias Contabeis rbaniome Institutos,
Faculdades,
[ T T T T T 1 , .
i Colégio de
i Faculdade de Faculdade de Faculdade de Faculdade de Faculdade de Faculdade de Aplicacio
Social Direito Economia Educacdo Educacdo Fisica Enfermagem Engenharia
I 1 1 1 1 1 1 1
Instituto de [Efeacl
Faculdade de Faculdade de Faculdade de Faculdade de Faculdade de Faculdade de Ciéncias da Vida— Ciéncias Sociais
Farmacia Fisioterapia Letras Medicina Odontologia Servico Social Aplicadas — Gov.
Gov. Valadares Voo

Fonte: Universidade Federal de Juiz de Fora (2019c).
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Os Orgdos Colegiados Superiores sdo Orgdos deliberativos e normativos, sendo o
Conselho Superior 0 6rgdo maximo de deliberagfo interna da instituicio. A Reitoria, cabe
coordenar e supervisionar todas as atividades da universidade, contando com a assessoria das
Pro-reitorias, Secretaria Geral, Diretorias e Assessorias que, todas juntas, compreendem a
Administracdo Superior da universidade. Os Orgdos Suplementares ficam vinculados a
Reitoria e ddo suporte as atividades de ensino, pesquisa, extensdo, cultura e desenvolvimento
institucional, cientifico e tecnolégico (UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA,
1998). O Reitor é nomeado para um mandato de quatro anos. Ja os cargos de Vice-reitor, Pro-
reitores e Diretores séo de livre nomeacao do Reitor.

Na esfera das Pro-reitorias e das maiores Diretorias, existem Coordenacbes e
Geréncias que desenvolvem atividades-meio sob a supervisdo do Pré-reitor ou do Diretor.

Em relacdo as Unidades Académicas, o Diretor também ¢é eleito para um periodo de
quatro anos. Quanto a estrutura das Unidades Académicas, estas sdo divididas em
Departamentos que, segundo o Regimento Geral da UFJF, aprovado pela Resolugdo n°
13/1999, sdo as menores subdivisdes da estrutura organizacional para efeitos de organizacéao
administrativa (UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA, 1999). O Chefe de
Departamento assume o cargo por um periodo de dois anos, podendo ser reconduzido.
Existem, ainda, as Coordenagdes dos Cursos de Graduacao (que séo eleitos para um mandato
de trés anos, permitida a reconducdo) e as Coordenacgdes dos Programas de Pds-graduacao da
unidade. Além disso, ainda é possivel encontrar os Nucleos Académicos, que englobam
profissionais de uma ou mais unidades, de acordo com linhas de trabalhos definidas, para o
desenvolvimento de atividades-fim da UFJF (UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE
FORA, 1999).

A proxima subsecdo ird tratar, especificamente, do profissional de Secretariado
Executivo no ambito da UFJF, discorrendo como se deu a admissdo desses profissionais na
universidade para, posteriormente, apresentar a formacdo e a lotacdo dos atuais Secretarios

Executivos da instituicdo, considerando a estrutura e 0 organograma apresentados.
2.3.1 O Secretario Executivo na UFJF
Os primeiros Secretarios Executivos da Universidade Federal de Juiz de Fora foram

dois servidores que foram enquadrados no PUCRCE em 1987, através da Lei n°® 7.596
(UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA, 2019a).
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Em 2008, através do Edital n° 029/2008 — PRORH, foi aberto o primeiro concurso que
contemplava vagas para este cargo (UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA,
2008). Desde entdo, foram lancados mais dois editais: Edital 12/2014-PRORH/UFJF e Edital
13/2014-PRORH/UFJF (UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA, 2014a, 2014b).
Ao longo desses anos, 0 numero de Secretarios Executivos passou de 7 para 36.

Ao questionar a Geréncia de Recrutamento e Selecdo do Quadro Efetivo (GRSE)?®,
pertencente a Pro-reitoria de Gestdo de Pessoas (Progepe) da UFJF, a respeito dos
documentos exigidos para a posse no cargo de Secretario Executivo, mais especificamente a
comprovagdo da habilitagdo profissional (de acordo com a Lei n® 7.377/1985), a resposta

enviada foi a seguinte:

Os requisitos para ingresso (escolaridade minima) exigidos para 0s cargos
TAEs, e portanto, no caso, para o0 cargo de secretario executivo, sdo
determinados pela Lei 11.091/2005. Consta da Lei em questdo que tais
requisitos para ingresso sdo: Curso superior em Letras ou Secretario
Executivo Bilingue. A habilitacdo profissional é exigida quando a legislagéo
ou o desempenho das funcBes da profissdo assim o determinam.
(UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA, 2019d, recurso on-
line).

No entanto, mesmo com a lei de regulamentacdo da profissdo exigindo o registro
prévio na Delegacia Regional do Trabalho (atual SRTE), a UFJF ndo exigiu o registro
profissional dos servidores que foram aprovados em concurso para o0 cargo em questdo. 1sso
pode ser comprovado através dos Ultimos editais lancados desde 2008, cujo requisito € apenas
curso superior em Letras ou Secretario Executivo Bilingue (sic) (UNIVERSIDADE
FEDERAL DE JUIZ DE FORA, 2008, 2014a, 2014b). A ndo exigéncia do registro
profissional acabou admitindo servidores que poderiam ndo ter os conhecimentos e as
habilidades necessarias de um Secretario Executivo. Leal, Souza e Moreira (2018) apontam
que esse € um problema que ja foi detectado em outras Ifes. Todavia, as autoras mostram
também que h& pesquisa na UFSC que revela um cenario um pouco diferente em relacéo a
atuacdo do profissional de Secretariado Executivo e justifica esse cenario pela exigéncia da
habilitacdo profissional para a posse deles naquela instituicéo.

Além disso, Oliveira et al. (2016) também ressaltam que os conhecimentos especificos
da area quase ndo sdo cobrados nas provas dos concursos, o que facilita ainda mais a entrada
de candidatos graduados em Letras como Secretarios Executivos. Fato esse que também pode

% O questionamento foi feito por e-mail em marco de 2019.
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ser comprovado nos ultimos editais lancados pela UFJF. No Edital de 2008, o contetido
cobrado na prova de conhecimentos gerais foi Lingua Portuguesa e legislacéo, e na prova de
conhecimentos  especificos foi, novamente, Lingua Portuguesa e legislacdo
(UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA, 2008). Ja nos outros dois editais, a Unica
diferencga é que foi incluido raciocinio l6gico-quantitativo na prova de conhecimentos gerais
(UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA, 2014a, 2014b). Mais uma vez, na prova
de conhecimentos especificos, foram cobrados conteudos relativos apenas a Lingua
Portuguesa e a administracao publica (voltada para legislacao).

Os trés editais usaram exatamente a mesma descri¢do sumaria do cargo enviada pelo
Oficio Circular n°® 015/2005/CGGP/SAA/SE/IMEC (BRASIL, 2005c). No entanto, nédo
respeitaram a exigéncia da habilitacdo profissional contida no mesmo oficio e na lei de
regulamentacdo da profissdo. Nesse contexto, foi preciso apurar a formacdo dos atuais
Secretarios Executivos da instituicdo e averiguar o local onde estdo lotados, que sera
apresentado em seguida.

2.3.2 Formacéao académica e lotacdo dos Secretarios Executivos da UFJF

Segundo o Quadro de Referéncia de Servidores TAE - QRSTAE, a UFJF possui 36
cddigos de vaga ocupados para o cargo de Secretario Executivo, sendo 33 no campus de Juiz
de Fora e 3 no campus de Governador Valadares (UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE
FORA, 2019e). Contudo, desses 36 profissionais, apenas 2 possuem curso superior em

Secretariado Executivo, conforme mostra o Grafico 1;

Gréfico 1 - Formac&o dos Secretéarios Executivos

m Secretariado Executivo

m | etras

Direito

m Ciéncias Contabeis;
Ciéncias Econdmicas;
Administracdo

Fonte: Universidade Federal de Juiz de Fora (2019a).
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Conforme pode ser visto no Gréfico 1, a grande maioria dos Secretarios Executivos
tem graduacdo em Letras, o que pode ser um problema, caso ndo tenham adquirido as
competéncias requeridas de um Secretario Executivo, ja que Sousa (2014) demonstra, através
da sua pesquisa, que as atividades desenvolvidas pelos Secretarios Executivos nas Ifes estdo
em consonancia com o perfil que é formado nos cursos de graduagdo em Secretariado, que é
diferente do perfil formado no curso de Letras, fato ja demonstrado anteriormente.

Em relacdo a lotacdo dos Secretarios Executivos da UFJF, percebe-se uma distribuicao
desigual dos ocupantes do cargo nos setores da universidade, sendo desconhecidos os critérios
estabelecidos para essas decisdes. Ao questionar a Coordenacéo de Alocacdo e Movimentagéo
de Pessoas (Camp) a respeito de como é feita a lotacdo dos Secretarios Executivos na
universidade, quais sdo os critérios utilizados e quais sdo os fatores considerados, a resposta
obtida foi que a lotacdo dos servidores é feita levando em consideracdo a demanda da
instituicdo. Em relacdo a remocdo dos Secretdrios Executivos dentro da institui¢do, o
coordenador ressaltou que esses processos atualmente sdo gerenciados pelo Nucleo de
Planejamento, Assessoria e Assisténcia (Nupla) e afirmou que ainda ndo se tém os critérios
utilizados no ambito da Camp-Progepe (UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA,
2019f).

Em contato com o Nupla para esclarecer a questdo, foi informado que o setor trabalha
por demanda (considerando os pedidos de remogdo) e que, até 0 momento, ndo efetivaram
lotacdo de Secretario Executivo. O ndcleo ressaltou também que recebeu recentemente um
pedido de remocdo de um Secretario Executivo, mas que ele solicitou a remoc¢do para um
setor especifico da UFJF, e, por este motivo, ainda ndo puderam atender a solicitagdo
(UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA, 20199).

Resumindo, falta clareza nos critérios para a lotacdo dos servidores com o cargo de
Secretario Executivo, que sdo lotados considerando apenas a demanda por servidores da
instituicdo, demandas que, muitas vezes, seriam resolvidas com um Assistente
Administrativo, ndo necessitando de um Secretario Executivo.

Os Secretarios Executivos estdo distribuidos na UFJF conforme o Quadro 3:
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Quadro 3 - Lotacdo dos servidores ocupantes do cargo de Secretéario Executivo

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA
Geréncia de Cadastro/CAP/Progepe
Servidores ocupantes do cargo de Secretario Executivo
Lotacao
Campus Avancado Governador Valadares
Campus Avancado Governador Valadares
Campus Avancado Governador Valadares
Centro de Biologia da Reproducéo
Centro Regional de Inovacdo e Transferéncia de Tecnologia
Centro Regional de Inovacdo e Transferéncia de Tecnologia
Coordenacdo de Assuntos e Registros Académicos
Diretoria de Avaliacdo Institucional
Diretoria de RelacBes Internacionais
Diretoria de Relac¢des Internacionais
Diretoria de Relac¢fes Internacionais
Editora da UFJF
Faculdade de Economia
Faculdade de Engenharia
Faculdade de Letras — Programa de Pés-graduacdo em Linguistica
Faculdade de Medicina
Faculdade de Medicina — Nucleo de Assessoria, Treinamento e Estudos em Salde
Faculdade de Medicina — Departamento de Medicina Veterinaria
Gabinete do Reitor
Instituto de Artes e Design
Instituto de Artes e Design — Programa de Pds-graduacdo em Artes, Cultura e Linguagens
Instituto de Ciéncias Biol6gicas — Departamento de Nutricdo
Instituto de Ciéncias Biologicas — Programa de P6s-graduacdo em Ciéncias Bioldgicas
Instituto de Ciéncias Exatas — Departamento de Estatistica
Instituto de Ciéncias Exatas
Instituto de Ciéncias Humanas — Coordenacéo do Bacharelado
Pro-Reitoria de Cultura — Pro-masica
Pro-Reitoria de Cultura — Cine Theatro Central
Pro-Reitoria de Cultura
Pro-Reitoria de Cultura
Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas
Pro-Reitoria de Pesquisa — Adjunta
Pro-Reitoria de Pesquisa
Pro-Reitoria de Planejamento, Orgamento e Financas
Pro-Reitoria de Planejamento, Orgamento e Financas — Coordenacado de Passagens,
Hospedagens e Diarias
Pro-Reitoria de Planejamento, Orcamento e Finangas — Patriménio
Fonte: Adaptado de Universidade Federal de Juiz de Fora (2019h).

Considerando que a funcdo do Secretario Executivo € auxiliar a gestdo de uma
organizacao, ele deve atuar em areas estratégicas da instituicdo, junto aos maiores gestores.
Segundo Machado (2019a), o nivel estratégico abrange a alta administracdo, que tem a
responsabilidade de gerenciar a organizacdo como um todo e seus resultados. Considerando as

caracteristicas e a organizacdo da Universidade Federal de Juiz de Fora, pode-se considerar
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que o nivel estratégico abrange os cargos de Reitor, Vice-reitor, Pré-reitores, Diretores
Administrativos e Diretores de Unidades Académicas. Por conseguinte, 0s Secretérios
Executivos deveriam estar lotados junto a esses gestores, para assessora-los diretamente,
conforme atribuicdo do cargo.

Nota-se, no entanto, de acordo com o Quadro 3, que alguns Secretérios Executivos
estédo lotados em setores pequenos, como 0s Departamentos, que sdo as menores subdivisoes
da estrutura universitaria para os efeitos de organizacao administrativa, ou estdo distantes dos
maiores gestores da universidade, 0 que sugere que eles estdo sendo subaproveitados, ja que
sdo setores com um menor nivel de complexidade, que poderiam ter suas atividades
desenvolvidas por um Assistente em Administracdo. Ao mesmo tempo, existem diversos
Assistentes em Administracdo ou até mesmo outros servidores com outros cargos (inclusive
de classe C — nivel fundamental) que recebem Funcdo Gratificada para exercer a funcéo de
Secretario.

A Tabela 1 mostra o quantitativo de servidores que recebem FG de Secretério,

agrupados por cargo:

Tabela 1 - Funcbes Gratificadas de Secretéario

Cargo Quantidade
Acougueiro 1
Assistentes em Administracdo 16
Continuo 1
Copeiro 1
Jardineiro 1
Pedagogo 1
Secretario Executivo 1
Técnico em Assuntos Educacionais 1
Técnico em Secretariado 1

Fonte: Universidade Federal de Juiz de Fora (2019h).

Essas Fungbes Gratificadas de Secretario sdo classificadas em niveis (FG-1; FG-2;
FG-3 e assim por diante). Esses niveis apenas diferenciam a remuneracdo da funcdo. Na

UFJF, as FG de Secretario estdo alocadas conforme o Quadro 4:
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Quadro 4 - Alocagdo das funcgdes de Secretério

Setor Funcéo

Secretaria do Colégio de Aplicacdo Jodo XXIII FG-5
Secretaria da Faculdade de Comunicacao Social FG-5
Secretaria da Faculdade de Enfermagem FG-5
Secretaria da Faculdade de Administracdo FG-5
Secretaria da Faculdade de Arquitetura e Urbanismo FG-5
Pro-Reitoria de Cultura FG-5
Secretaria da Faculdade de Fisioterapia FG-5
Secretaria da Faculdade de Farméacia e Bioguimica FG-5
Pro-Reitoria de Recursos Humanos FG-5
Secretaria do Instituto de Ciéncias Exatas FG-2
Secretaria do Instituto de Artes e Design FG-2
Coordenacdo dos Restaurantes Universitarios FG-4
Secretaria da Faculdade de Educacéo Fisica e Desportos FG-5
Secretaria da Faculdade de Educacéo FG-5
Secretaria da Faculdade de Odontologia FG-3
Secretaria da Faculdade de Engenharia FG-2
Secretaria da Faculdade de Letras FG-5
Secretaria de Pos-Graduacdo do Instituto de Ciéncias FG.5
Humanas

Secretaria da Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas FG-1
Secretaria da Faculdade Direito FG-3
Secretaria do Instituto de Ciéncias Biologicas FG-2
Secretaria do Instituto de Ciéncias Humanas FG-2
Secretaria da Faculdade de Medicina FG-3
Secretaria da Pré-Reitoria de Graduacgao FG-1

Fonte: Adaptado de Universidade Federal de Juiz de Fora (2019h).

De acordo com o Quadro 4, as Funcdes Gratificadas de Secretario alocadas nas
Secretarias das Unidades Académicas variam entre FG-2, FG-3 e FG-5. Nas unidades
administrativas, as fun¢bes variam entre FG-1, FG-4 e FG-5, sendo que, entre as Pro-reitorias,
somente a Progepe e a Pro-reitoria de Graduacgdo (Prograd) possuem Fungdes Gratificadas
para seus Secretarios. As demais nao possuem.

Recentemente, atraves do Decreto n° 9.725, de 12 de mar¢o de 2019, foram extintas
diversas Fungdes Gratificadas (BRASIL, 2019b). Na UFJF, algumas dessas fungdes extintas
eram de Secretario (FG-4 e FG-5). Dessa forma, se desconsiderarmos as FG extintas, teremos
um total de 10 FG de Secretario distribuidas entre 7 Assistentes em Administragdo, 1
Continuo, 1 Jardineiro e 1 Pedagogo. Segundo a Coordenagdo de Administracdo de Pessoal
(CAP), essas 10 funcOes estdo alocadas nos seguintes setores: Secretaria do Instituto de
Ciéncias Exatas, Secretaria do Instituto de Artes e Design, Secretaria da Faculdade de
Odontologia, Secretaria da Faculdade de Engenharia, Secretaria da Pro-reitoria de Gestdo de

Pessoas, Secretaria da Faculdade de Direito, Secretaria do Instituto de Ciéncias Biologicas,
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Secretaria do Instituto de Ciéncias Humanas, Secretaria da Faculdade de Medicina e
Secretaria da Pro-reitoria de Graduacdo (UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA,
2019h).

Comparando a alocacao dessas fungdes com o Quadro 3, constata-se que quase todas
as FuncOes Gratificadas (sete em dez) foram distribuidas para Secretarias de unidades que
possuem Secretarios Executivos. No entanto, o Secretario da unidade (que é quem exerce 0
papel de assessoria direta ao gestor da unidade) ndo é o Secretario Executivo, e sim outros
servidores com cargos diversos, na maioria Assistentes em Administragdo. Mais uma vez,
supde-se que 0s Secretarios Executivos estdo sendo subaproveitados, enquanto existem
diversos servidores que recebem Funcdo Gratificada para exercer as atribui¢fes do Secretario
Executivo.

Considerando toda a descricdo feita até aqui, acredita-se que os dois primeiros
objetivos especificos desta pesquisa foram atingidos: apresentar um histérico da profisséo e
da entrada dos Secretarios Executivos nas Ifes e na UFJF; e descrever o perfil de atuacdo e as
competéncias dos profissionais graduados em Secretariado Executivo, e compara-los com 0s
dos profissionais graduados em Letras. No préximo capitulo, serd desenvolvido o referencial
tedrico com base na gestdo por competéncias, além de apresentar a metodologia da pesquisa e
a coleta e analise dos dados, com vistas a atingir o terceiro e quarto objetivos especificos deste
trabalho, que sdo: examinar o perfil e o local de atuacdo dos Secretarios Executivos e dos
servidores que recebem Funcdo Gratificada para atuar como Secretarios na UFJF; e analisar

as atividades desenvolvidas e as competéncias demonstradas por estes profissionais na UFJF.
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3 AABORDAGEM DA COMPETENCIA: UMA ANALISE DOS SECRETARIOS
EXECUTIVOS DA UFJF

Os objetivos deste capitulo sdo: examinar o perfil e o local de atuacéo dos Secretarios
Executivos e dos servidores que recebem Funcdo Gratificada para atuar como Secretarios na
UFJF, e analisar as atividades desenvolvidas e as competéncias demonstradas por estes
profissionais na UFJF. Para isso, serdo pesquisadas as competéncias (conhecimentos,
habilidades e atitudes) que esses profissionais possuem e utilizam na pratica.

Assim, primeiramente sera desenvolvida a fundamentagdo tedrica com base na gestao
por competéncias. Em seguida, a segunda se¢do contém a apresentagdo e as justificativas das
escolhas metodologicas utilizadas nesta pesquisa, com a descricdo do tipo de pesquisa, da
populacdo e amostra, do método da coleta e analise dos dados e o instrumento utilizado, bem
como a delimitacdo da pesquisa. O capitulo é finalizado com a apresentacdo dos dados
coletados na pesquisa de campo, bem como a andlise e discussdo desses dados, que foram

utilizados para subsidiar as propostas do quarto capitulo.

3.1 REFERENCIAL TEORICO

Nesta secdo sera apresentado o conceito de competéncia, de acordo com as diferentes
correntes (americana e europeia). Serd abordado também o conceito de gestdo por
competéncias, que ¢ mais amplo e abrange diversos subsistemas da gestdo de recursos
humanos, como selecdo, desenvolvimento e capacitacdo de pessoal, e avaliacdo de
desempenho. Ainda, serdo discutidas algumas politicas de gestdo de pessoas relacionadas a
gestdo por competéncias nas Ifes e no contexto da UFJF.

3.1.1 Conceito de competéncia

Inicialmente, é necessario ressaltar que a palavra competéncia, no senso comum, é
utilizada para caracterizar uma pessoa qualificada para realizar algo. Por conseguinte, o seu
antdbnimo implica negacdo dessa capacidade, bem como evoca um sentido pejorativo,
depreciativo. N&o é esta defini¢do que sera utilizada neste trabalho.

N&o é recente a preocupacdo de ter pessoas capacitadas para o desempenho eficiente
de determinada funcdo nas organizacdes. No inicio do século XX, com base nos principios

tayloristas, as empresas aperfeicoavam seus empregados com base somente nas questdes
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técnicas necessarias ao trabalho e as especificagdes do cargo, porém este tipo de visdo
comegou a mudar devido as pressdes sociais e ao aumento da complexidade das relacdes de
trabalho. Assim, as organizacfes passaram a desenvolver seus empregados também em
relacdo aos aspectos sociais e comportamentais pertinentes ao trabalho (BRANDAO;
GUIMARAES, 2001).

Segundo Fleury e Fleury (2001), o debate sobre o tema ‘“competéncia” iniciou em
1973, nos Estados Unidos, quando da publicacéo do artigo chamado “Testing for Competence
rather than Intelligence” por McClelland, que conceituou competéncia como uma
caracteristica implicita de uma pessoa, que tem relacdo eventual com um desempenho
superior na realizacao de uma tarefa ou em situacGes especificas.

Desenvolve-se, a partir dai, a corrente americana, com foco de analise no individuo,
que defende o conceito de competéncia como um conjunto de conhecimentos, habilidades e
atitudes que justificam um alto desempenho e deixam um individuo apto a exercer
determinado trabalho (CARBONE et al., 2009). Segundo Dutra (2016), a corrente americana
via a competéncia como capacidade. Fleury e Fleury (2001) explicam que a competéncia,
nesse caso, seria um input (insumo) e afirmam que, embora o foco seja o individuo, grande
parte dos autores americanos demonstra a importancia de se alinhar as competéncias as
necessidades advindas do cargo ou da organizacao.

Durand (2000) construiu um conceito de competéncia baseado em trés dimensdes
individuais, que também ficaram conhecidas pela sigla CHA: conhecimentos, habilidades e
atitudes. Os conhecimentos sdo o conjunto de informacgdes que sdo assimiladas pela pessoa e
permitem ao individuo “entender o mundo” e saber 0 qué e o porqué. Sdo os conhecimentos
que aprendemos nos livros, na escola, na universidade e no trabalho, por exemplo. A
habilidade consiste em agir de acordo com objetivos ou processos predefinidos — ndo exclui o
conhecimento, mas também ndo necessita entender completamente o porqué de uma agéo
funcionar na pratica; é o saber como fazer ou fazer uso produtivo do conhecimento, envolve a
técnica e aptiddo. Ja as atitudes sdo aspectos sociais e afetivos referentes ao trabalho, como
comportamento, identidade com os valores da organizagdo, comprometimento, desejo ou
determinacdo para entregar a instituicdo o comportamento esperado por ela para atingir 0s
resultados; € o querer fazer.

Durand (2000) argumenta que a aprendizagem decorre de informacdes, acdes e
interacdes, e que ela acontece de forma simultanea e interdependente para as trés dimensoes
genéricas (conhecimentos, habilidades e atitudes), ja que para construir o conhecimento é

necessaria a exposicdo e a recep¢do a dados externos, que devem ser aceitos e integrados
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como informacoes e, considerando que a habilidade é construida através da acao e as atitudes
sdo formadas pelas interagdes sociais, ndo ha aprendizagem eficaz sem a acdo, bem como a
habilidade fica vulneravel sem o conhecimento. Da mesma forma, o conhecimento néo tem
valor sem atitudes e as atitudes sdo inuteis se o individuo ndo souber como agir (se nédo
houver habilidade). O autor defende que uma deficiéncia grande em uma das dimensdes pode
acarretar um prejuizo enorme as outras duas.

A corrente nascida na Europa foi liderada principalmente por franceses, como Zarifian
e Le Boterf, que argumentam que competéncia é uma inteligéncia pratica, ou seja, o individuo
deve saber mobilizar os conhecimentos adquiridos para agir diante de uma situacéo
profissional, bem como saber integrar e transferir conhecimentos, recursos e habilidades no
contexto profissional, que estd cada vez mais dinamico e complexo. Para essa corrente, 0s
conhecimentos ndo possuem status de competéncia, a menos que sejam colocados em pratica
(FLEURY; FLEURY, 2001; LE BOTERF, 2006).

Le Boterf (2006) acrescenta que possuir os recursos do “saber”, do “saber fazer” ou do
“saber estar” ndo garante a eficacia ou a pertinéncia da acdo. O autor acredita que um
profissional que age com competéncia, e € visto como tal, ativa trés dimensdes da
competéncia: a dimensdo dos recursos disponiveis que ele mobiliza para agir (conhecimentos,
habilidades e atitudes, que podem ser agrupados em recursos pessoais e em recursos do
contexto, como manuais, base de dados e redes de cooperagdo); a dimensdo da acdo e,
consequentemente, dos resultados produzidos (o0 desempenho ou a capacidade de conduzir
praticas profissionais pertinentes as exigéncias demandadas); e, por ultimo, a dimensdo da
reflexividade (distanciamento em relacdo as duas dimensdes anteriores para que seja feita a
analise das praticas e dos conhecimentos mobilizados — o profissional deve saber explicar as
raz0es da acdo e transferir os conhecimentos e habilidades).

O foco, entdo, passa a ser as realizagdes alcancadas pelos individuos no contexto de
trabalho (CARBONE et al., 2009). Dutra (2016) destaca que esse conceito de competéncia
estd associado a ideia de agregacédo de valor e a necessidade de o individuo compreender a
demanda do contexto sobre ele, pois caso ndo compreenda, dard uma resposta incompleta ou
incorreta e, muitas vezes, sem saber 0 que esta acontecendo.

Os autores europeus defendem, ainda, que as equipes de trabalho possuem
competéncias coletivas, que surgem das relacdes sociais existentes no grupo e da sinergia
entre as competéncias individuais de cada membro (BRANDAO; BAHRY, 2005). Perseguino
e Alves Pedro (2017) esclarecem que essa sinergia é que seria o0 valor agregado, pois as

competéncias coletivas permanecem na empresa mesmo com a partida das pessoas, ja que
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essas competéncias podem ser reconstruidas por meio de interacdes e relages com novos
colaboradores. Sendo assim, além de desenvolver as competéncias individuais do servidor,
deve-se desenvolver, também, competéncias coletivas.

Com o passar dos anos, surgiu uma terceira corrente integradora ou holistica que
mistura as duas correntes anteriores e que, segundo Silva (2016), foi a corrente mais adotada
no Brasil. Nesta linha, Carbone et al. (2009) definiram competéncia como um conjunto de
conhecimentos, habilidades e atitudes necessarios para exercer uma atividade, expressas pelo
desempenho mostrado por alguém em consequéncia da aplicacdo de conhecimentos,
habilidades e atitudes diante de situagcbes no trabalho, o que agrega valor tanto para a
organizagdo como para o individuo.

A competéncia, de acordo com Freitas e Branddo (2005, p. 5), “é resultante da
aplicacdo de conhecimentos, habilidades e atitudes adquiridas pela pessoa em qualquer
processo de aprendizagem, seja ele natural ou induzido”. Segundo os autores, a competéncia
revela que o individuo aprendeu algo novo, ja que alterou a sua forma de atuar. Ruas (2012)
explica que s6 ha competéncia quando ha a aplicacdo ou atualizacdo daquilo que se sabe ou
conhece em um contexto especifico, ou seja, sem a acdo, ndo had competéncia. O autor
complementa dizendo que sdo nessas situacOes (de colocar em acdo os recursos da
competéncia) que se tem a chance de desenvolver a propria competéncia.

E importante destacar que o desempenho ou a expressio da competéncia s&o
influenciados por dois fatores: internos (motivacdo, vontade em relacdo a algo) e externos
(fatores presentes no contexto do trabalho em que o individuo esta inserido). Entre os fatores
externos estdo: o modelo de gestdo, a falta de recursos materiais, as condigdes ambientais
(barulho, temperatura, iluminacdo, entre outros) e a falta de suporte organizacional. Posto
isso, é preciso avaliar esses fatores limitadores da expressdo das competéncias e propor
solucBes especificas para eles, a fim de que os profissionais tenham condicGes de expressar
sua competéncia (SILVA, 2016).

Seguindo essa corrente, Fleury e Fleury (2001, p. 188) conceituam competéncia como
“um saber agir responsavel e reconhecido, que implica mobilizar, integrar, transferir
conhecimentos, recursos e habilidades, que agreguem valor econdémico a organizagéo e valor
social ao individuo”. Brandido e Guimarées (2001) complementam dizendo que, para que seja
agregado valor econémico para a organizacao e valor social para o individuo, é necessario que
a gestdo de competéncias tenha como um dos objetivos principais o desenvolvimento das
pessoas em um sentido mais amplo, além da melhoria do desempenho profissional e

organizacional.
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Em relacdo as competéncias do individuo, percebe-se que existem vérias classificacbes
e terminologias: quanto a amplitude ou niveis de abrangéncia, ao papel ocupacional, a
dimensdo temporal, a natureza, entre outras. Fleury e Fleury (2012), por exemplo,
categorizam-nas em trés blocos: competéncias técnicas profissionais (especificas para uma
tarefa ou funcdo); competéncias sociais (necessérias para interagir com as pessoas); €
competéncias de negdcio (relacionadas ao conhecimento do negdcio, seus objetivos, ambiente
politico e social).

Brand&o e Bahry (2005) classificam as competéncias como humanas ou profissionais
(quando se referem a individuos ou a pequenas equipes de trabalho) e organizacionais (que
sdo inerentes a organizacdo ou a uma de suas unidades produtivas). Nesse sentido, Dutra
(2016) explica que é possivel observar uma troca de experiéncias que acontece em um
processo continuo: a organizacdo transfere para as pessoas o seu patrimoénio (que seriam as
competéncias organizacionais), preparando-as para enfrentar desafios profissionais ou até
pessoais, e as pessoas, ao desenvolverem suas competéncias pessoais, devolvem para a
organizacdo o seu aprendizado, capacitando a empresa para enfrentar novas situacoes.

Prahalad e Hamel (1990), uns dos autores que elevaram o conceito de competéncia ao
nivel organizacional, defendem que as organizacbes possuem competéncias basicas
(relacionadas ao funcionamento da organizacdo como um todo) e competéncias essenciais ou
core competences que, para serem essenciais, devem oferecer beneficios reais aos clientes,
serem dificeis de imitar e devem prover acesso a diferentes mercados. Prahalad e Hamel
(1990) alegam que sdo as competéncias essenciais que fazem uma empresa crescer e que a
diferencia das outras empresas, e essas competéncias estdo relacionadas a harmonizacdo dos
fluxos de tecnologia, a organizacéo do trabalho e a entrega de valor. Segundo Fleury e Fleury
(2001, p. 189), competéncia, para Prahalad e Hamel (1990) seria a “capacidade de combinar,
misturar e integrar recursos em produtos e servicos”. Nesse sentido, uma competéncia
essencial pode estar relacionada ao dominio de qualquer etapa do ciclo de negdcios.

Zarifian (1999 apud FLEURY; FLEURY, 2001) discriminou cinco competéncias em
uma organizacdo: competéncias sobre processos (conhecimentos do processo de trabalho);
competéncias técnicas (conhecimentos especificos em relacéo ao trabalho que seré realizado);
competéncias sobre a organizacdo (saber organizar os fluxos de trabalho); competéncias de
servico (competéncia técnica aliada ao impacto gerado no consumidor final pelo produto ou
Servigo); e competéncias sociais (autonomia, responsabilizacdo e comunicagéo).

Para Fleury e Fleury (2001), segundo essa abordagem, a instituicdo estabelece a sua

estratégia e as competéncias necessarias para executa-las, em um processo permanente de
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aprendizagem. Consoante os autores, “aprendizagem pode ser assim pensada como um
processo de mudanca, provocado por estimulos diversos, mediado por emogdes, que pode vir
ou ndo a manifestar-se em mudanga no comportamento da pessoa”, e ¢ através dos processos
de aprendizagem que a organizacdo desenvolve as competéncias essenciais necessarias a
implementacdo das suas estratégias (FLEURY; FLEURY, 2001, p. 191).

Em relacdo as competéncias organizacionais, Gramigna (2007) as divide em quatro
grupos, a saber: diferenciais ou distintivas, que a autora também chama de competéncia
estratégica (sdo as percebidas pelos clientes e que permitem distinguir uma empresa de
outras); essenciais (sdo as percebidas mais pelos clientes internos e séo a base dos processos,
garantindo qualidade dos produtos e servigos); basicas ou genéricas (sdo as competéncias que
todos os profissionais de uma empresa devem possuir); e terceirizaveis (sdo as que ndo estdo
ligadas ao negocio e podem ser desenvolvidas por parceiros). A autora denomina as trés
ultimas como competéncias de suporte.

J4 Ruas (2012) categoriza as competéncias organizacionais em trés dimensoes:
essenciais (sdo as competéncias que diferenciam a empresa das concorrentes e devem estar
presentes em todas as areas, grupos e pessoas da organizagdo); funcionais (competéncias
especificas a cada area vital da empresa e estdo presentes entre 0s grupos e pessoas de cada
area); e individuais (apesar de serem individuais, podem exercer influéncia no
desenvolvimento das competéncias funcionais e até mesmo das essenciais, como é o caso das
competéncias gerenciais).

Neste estudo, foi considerado o conceito de competéncia definido por Carbone et al.
(2009), que adota os conceitos das duas correntes de forma complementar.

Tendo conceituado o significado de competéncia e discutido sobre as competéncias
individuais e organizacionais, resta definir o conceito de gestdo por competéncias, que € um
pouco mais amplo e engloba diversos subsistemas da gestdo de recursos humanos, como
selecdo, desenvolvimento e capacitacdo de pessoal, e avaliacdo de desempenho, topicos que
serdo abordados em seguida.

3.1.2 Gestéo por competéncias
Branddo e Guimardes (2001) esclarecem que a gestdo por competéncias deriva da

Resource-Based Management Theory, que é uma teoria que defende que alguns atributos

organizacionais (recursos) sdo fundamentais para obter vantagem competitiva em relacdo a
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concorréncia. Ainda, sugere que a gestdo estratégica de recursos humanos contribui para isso
por viabilizar o desenvolvimento de competéncias.

No cenario atual, a eficiéncia e eficacia das organizacGes tém origem na sua
capacidade de desenvolver competéncias e de agregad-las aos objetivos organizacionais
(BRANDAO; BAHRY, 2005).

A gestdo por competéncias, de acordo com Freitas e Branddo (2005), baseia-se na
ideia de que o desempenho superior de pessoas e organizacdes € determinado pelo dominio de
certos recursos. Sendo assim, “esse modelo propde-se a integrar e orientar esforcos, sobretudo
os relacionados a gestdo de pessoas, visando desenvolver e sustentar competéncias
consideradas fundamentais a consecu¢do dos objetivos organizacionais” (FREITAS;
BRANDAO, 2005, p. 1).

Carbone et al. (2009) especificam quatro etapas da gestdo por competéncias:
formulacdo da estratégia; mapeamento das competéncias; desenvolvimento e captacdo das
competéncias; e avaliacdo. Guimaraes (2000) complementa que esse processo apresenta o
estado desejado para o futuro da instituicdo e sua intencdo estratégica, além de orientar
politicas e acdes para diminuir a lacuna existente entre as competéncias internas e as
necessarias para alcancar os objetivos. Branddo e Bahry (2005) acrescentam mais uma fase ou
etapa no modelo de gestdo por competéncias, que €& a retribuicdo (reconhecimento,
recompensa e gratificacdo). O Esquema 1 ilustra 0 modelo de gestdo por competéncias:

Esquema 1 - Modelo de Gestdo por Competéncias

Fonte: Brand&o e Bahry (2005, p. 181).
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O modelo sugere, primeiramente, a identificagio do gap de competéncias da
instituicdo. Para isso, 0 primeiro passo seria estipular os objetivos e as metas almejadas da
organizacdo, para entdo avaliar se as competéncias internas disponiveis sdo suficientes para
atingir os objetivos. Caso haja uma lacuna, é preciso identificar quais sdo as competéncias que
estdo faltando. A partir dai, deve-se fazer um gerenciamento das competéncias, ou seja,
planejamento, selecdo, desenvolvimento e avaliagdo de competéncias, no intuito de diminuir a
referida lacuna (BRANDAOQ; BAHRY, 2005). Nos dizeres de Brand&o e Guimaraes (2001):

A gestdo de competéncias deve ser vista como um processo circular,
envolvendo os diversos niveis da organizagdo, desde o corporativo até o
individual, passando pelo divisional e o grupal. O importante € que a gestdo
de competéncias esteja em perfeita sintonia com a estratégia organizacional
(missdo, visdo de futuro e objetivos). (BRANDAO; GUIMARAES, 2001, p.
11).

Branddo (2017) afirma que o mapeamento de competéncias tem o objetivo de
identificar essa lacuna de competéncias (diferenca entre as competéncias necessarias ao
alcance da estratégia e as competéncias internas ja disponiveis). A respeito dos métodos e
técnicas de mapeamento de competéncias, Milanez (2018) explica que eles sdo essenciais para
a implantacdo do modelo de gestdo por competéncias e que funcionam ‘“como norteadores
para a alocacdo de recursos humanos, planos de capacitacéo, treinamento, desenvolvimento
de pessoal, avaliagdo de desempenho e até para a selegdo de pessoal” (MILANEZ, 2018, p.
102).

A gestdo por competéncias envolve, entdo, diversos subsistemas de recursos humanos,
como recrutamento e selegdo, treinamento e desenvolvimento, avaliagdo de desempenho,
gestdo de carreiras e remuneragéo, e faz parte de um sistema maior de gestéo organizacional.

Em relacdo ao recrutamento e selecdo de pessoas, Pires et al. (2005) defendem que
existem trés etapas essenciais dos processos seletivos nas organizagc6es publicas: recrutamento
e selecdo externa; lotacdo e movimentacdo; e selecdo interna. Além disso, os autores
asseguram que é possivel adotar praticas de selecdo de pessoas focadas nas competéncias.
Para isso, os concursos deveriam incluir outras formas de avaliacdo além da aplicacdo de
provas e comprovacdo de titulos, como um curso de formacdo que identificasse as
competéncias interpessoais, estratégicas e gerenciais. Outra opcao sugerida por Pires et al.
(2005) € utilizar cursos de ambientacdo (ndo como etapa do concurso, mas como fase de
socializagdo na instituicdo) para realizar a avaliacdo do perfil profissional. Para auxiliar as

avaliacbes dos aspectos comportamentais, podem ser utilizados entrevistas, provas
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dissertativas e orais, testes psicoldgicos ou dinamicas de grupo. Dessa forma, eleva-se 0 peso
do comportamento no processo seletivo que tradicionalmente é baseado apenas nos
conhecimentos e habilidades técnicas.

Segundo Pires et al. (2005), essas etapas ou fases de observacdo, avaliacdo e
desenvolvimento comportamental podem ser utilizadas como base para orientar a lotagéo
futura dos profissionais. Lana e Ferreira (2007) argumentam que quando essa etapa €
realizada adequadamente, alguns beneficios sdo gerados, como o conhecimento das
caracteristicas, do potencial e das limitacbes dos trabalhadores, o ajustamento dos
trabalhadores aos seus cargos e a diminuicdo das necessidades de treinamento.

Dutra et al. (2019) asseveram que a forma com que 0s concursos publicos sdo feitos
atualmente (com foco prioritario no conhecimento) pode ocasionar a entrada de pessoas na
organizacdo com perfil ndo compativel com o trabalho que sera realizado, o que pode levar ou
a frustracdo do profissional ou a um desvio entre seu ponto na carreira e suas atribuicdes, o
que gerard solicitacdo de reconhecimento salarial (por comparacao interna).

Na selecdo interna, o enfoque das competéncias também pode ser utilizado como
instrumento de auxilio na nomeacdo de cargos ou func¢des, de modo que aperfeicoe a escolha
de profissionais mais adequados (que possuem as competéncias necessarias) de acordo com o
perfil do cargo ou funcéo, e que incentive uma atuagdo mais criteriosa nas nomeacgdes de
cargos e funcGes publicas, diminuindo a influéncia de fatores relacionais/politicos (PIRES et
al., 2005).

Dutra (2016) aponta dois aspectos importantes em relacdo a captacao de pessoas (tanto
interna, como externa). O primeiro é que deve ser considerado o conjunto de entrega que se
espera da pessoa (competéncias a serem entregues, defini¢cdo do nivel de complexidade dessas
entregas e delimitacdo do espago ocupacional — conjunto de atribuigdes e responsabilidades).
O segundo aspecto é consequéncia do primeiro e diz respeito a definicdo do perfil da pessoa a
ser captada, que engloba tanto os requisitos técnicos fundamentais (formacéo, conhecimentos,
experiéncias e habilidades) como as realizagcdes da pessoa, que demonstram a maturidade ou
nivel de abstracdo (capacidade de compreender o contexto no qual se insere). A defini¢do do
perfil permite verificar se a pessoa tem condicdes de corresponder as necessidades impostas
pelo cargo ou funcdo.

Para avaliar habilidades e atitudes, Pires et al. (2005) alegam que a observacéo direta e
a analise dos processos e resultados do trabalho sdo as técnicas mais utilizadas.

Quanto ao subsistema de treinamento e desenvolvimento, Branddo e Bahry (2005)

ressaltam a importancia das acdes periodicas de captacao e desenvolvimento de competéncias,
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tendo em vista que a auséncia dessas acOes pode ocasionar 0 aumento da lacuna de
competéncias, considerando também que a complexidade do ambiente organizacional requer
cada vez mais novas competéncias.

Para Pires et al. (2005, p. 36), “o desenvolvimento de competéncias profissionais ou
humanas é um processo de aprendizagem que visa suprir 0 hiato entre os conhecimentos, as
habilidades e as atitudes requeridos pelo 6rgdo publico e os apresentados pelos servidores”.
Os autores esclarecem que essas competéncias referem-se aos saberes cognitivos, técnicos e
aos saberes em acdo. Freitas e Branddo (2005) complementam dizendo que, além de propiciar
acOes educacionais, as organizacfes também devem criar um ambiente de trabalho que
estimule a aprendizagem, fazendo, assim, com que os individuos tenham interesse em
aprender.

Dutra et al. (2019) esclarecem que o processo de aprendizado possui quatro etapas:
consciéncia da necessidade de se desenvolver (se as pessoas ndo virem a necessidade ou a
importancia da acdo de desenvolvimento, elas ndo se engajaréo); aquisi¢do de conhecimentos
e habilidades através da formacdo (caracterizada pela atividade formal de aprendizagem, €
aconselhavel para aquisicdo de repertério sobre um tema ou trabalho que ndo se conhece
bem); experimentacdo (espaco para se colocar em pratica o conhecimento e/ou habilidades
adquiridas, convertendo-as em agregacao de valor pra o contexto e para a pessoa); e reflexéo
sobre o aprendizado (disseminacdo dos conhecimentos).

Freitas e Branddo (2005) sugerem, como estratégia para promover o desenvolvimento
de competéncias, trilhas de aprendizagem, que sdo caminhos alternativos e flexiveis para se
alcancar uma mesma competéncia desejada. Nas trilhas de aprendizagem, os profissionais tém
liberdade e autonomia para escolher, entre os recursos educacionais disponiveis (por exemplo,
uma palestra presencial, ou um video na Internet, ou um livro) e sob orientagdo da
organizacdo, aqueles que sdo mais apropriados as suas preferéncias e objetivos, conciliados
com as necessidades da organizacdo. No entanto, essa responsabilidade ndo recai somente
sobre o profissional. A organizacdo deve providenciar 0s encaminhamentos necessarios e as
oportunidades de aprendizagem, bem como divulgar as a¢des de aprendizagem (vinculadas as
competéncias desejadas) e estimular a participacdo de todos. Cabe & organizacdo também
reconhecer as pessoas comprometidas com o seu desenvolvimento e aproveita-las de acordo
com as suas competéncias.

Dutra (2016) divide as agOes de desenvolvimento em duas categorias: aces de
desenvolvimento formais (envolvem metodologias didaticas, com instrutores e conteudos

especificos, como cursos, palestras e seminarios) e acdes de desenvolvimento ndo formais
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(através da prépria atuacdo no trabalho ou em situagcfes ligadas ao ambiente de trabalho,
envolvendo o profissional que ser4d desenvolvido, como estdgios, visitas ou
participacdo/coordenacao em projetos da instituicao).

Para Dutra (2016, p. 79), “processos que objetivam estimular e criar condicGes para o
desenvolvimento das pessoas e da organizagdo sdo mais sensiveis a abordagem por
competéncia”. O autor aconselha que as agdes de desenvolvimento tenham o objetivo de
aprimorar a entrega das pessoas e/ou aumentar a complexidade das suas atribuicdes e
responsabilidades. Considerando o desenvolvimento de uma pessoa como a “capacidade para
assumir atribuicdes e responsabilidades em niveis crescentes de complexidade”, Dutra et al.
(2019, p. 101) complementam afirmando que essa definigdo permite mensurar o
desenvolvimento (através dos niveis de complexidade), ter um padrdo estavel no tempo e que
proporciona comparacfes e, por ultimo, permite que a pessoa se desenvolva de forma
permanente. Os autores explicam que a compreensdo profunda das demandas do contexto
sobre as pessoas (nivel de abstracdo) € que permite que elas lidem com maior complexidade
no trabalho e o desenvolvimento do nivel de abstracdo se da através da experiéncia e
formacao.

Nesse contexto, um plano de desenvolvimento de competéncias tem a funcdo de
aumentar a capacidade do individuo para assumir atribuicbes e responsabilidades, revelar os
pontos fracos e fortes dos individuos para o seu desenvolvimento profissional, organizar um
plano de capacitacdo com o objetivo de diminuir a lacuna de competéncias e incentivar o
aprendizado continuo, bem como o autodesenvolvimento. O referido plano pode ser realizado
considerando treinamentos formais, estruturados, como cursos e palestras, ou até mesmo por
meio de visitas técnicas, estagios e grupos de trabalho (PIRES et al., 2005).

Lana e Ferreira (2007) explicam que as iniciativas que vdo além dos cursos
tradicionais, como a participacdo em grupos de trabalho ou comités, tém a vantagem de
possibilitar o desenvolvimento por meio de atividades praticas, o que pode ser benéfico para a
obtencdo de competéncias de dificil aquisicdo, mas que essas atividades devem ser sempre
conduzidas com o aprendizado teorico.

Em relagdo aos processos de formagdo, Ruas (2012) alerta que 0S processos
tradicionais ndo garantem o desenvolvimento da competéncia, pois eles sdo concentrados em
apenas um recurso da competéncia, que € o conhecimento, e eles geralmente ndo séo
desenvolvidos considerando as condigdes e especificidades do trabalho. Dessa forma, alguns
problemas surgem no momento de transferéncia e adaptacdo dos resultados da formagéo no

ambiente de trabalho. Assim, o autor enfatiza que os processos de aprendizagem devem gerar
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“as condigdes necessarias para a apropriacdo e internalizacdo de conhecimentos e habilidades,
ampliando o repertorio de respostas e de maneiras de ser e agir (competéncias) associadas a
novos principios e praticas de gestao” (RUAS, 2012, p. 253).

O desenvolvimento de competéncias compreende trés subetapas: geracdo de
competéncias (¢ o inicio do processo de articulagdo entre 0os conhecimentos, as habilidades e
as capacidades desenvolvidos no programa de formagao/treinamento, e a construgao das
competéncias); difusdo de competéncias (énfase na aprendizagem em grupo, através de uma
iniciativa como um miniprojeto que o participante deve desenvolver junto a grupos de
trabalho no contexto de suas atividades, por meio do compartilhamento e difusdo dos
conhecimentos, habilidades e capacidades); e sistematizacdo de competéncias (fase em que as
competéncias dos individuos e grupos devem assumir formas organizacionais, tais como
manuais, métodos, procedimentos e normas relativas ao trabalho e a formas de agir). Essas
trés subetapas possuem um vinculo entre si na pratica e podem ser desenvolvidas atraves de
atividades e dindmicas como um grupo de desenvolvimento com a orientacdo de um
facilitador, miniprojetos de exploracdo de competéncias, relatdrios, avaliacbes e novas
propostas (RUAS, 2012).

A gestdo por competéncias, entdo, gera um impacto significativo no desenvolvimento
de pessoal. Partindo do mapeamento das competéncias exigidas por cada cargo, recomenda-se
oferecer aos trabalhadores um conjunto de agOes de desenvolvimento profissional (LANA,;
FERREIRA, 2007), principalmente aqueles que possuem deficiéncias individuais ja
constatadas. ApoOs as acOes de desenvolvimento, é importante avaliar a sua efetividade
analisando se ocorreram mudancas ou ndo na entrega das pessoas (DUTRA, 2016).

Assim, de acordo com Lana e Ferreira (2007), esse tipo de gestdo representa também
uma mudanca na avaliacdo de desempenho dos colaboradores, a qual devera usar indicadores
que possam medir a contribuicdo real oferecida pelo trabalhador — o que Dutra (2016) chama
de entrega — para atingir os objetivos da organizacdo, ou seja, medir o valor agregado. A
inclusdo do conceito de competéncia e o ajuste entre o desenvolvimento das pessoas e da
organizacdo contribuem muito, segundo Dutra (2016), para o aprimoramento da avaliacgao.

Gramigna (2007) defende que o processo de avaliacdo em rede (também conhecido
por 360°) é uma consequéncia natural do modelo de competéncias. Esse tipo de avaliacdo é
realizado por multiplas fontes e permite que o individuo perceba seus pontos fracos e fortes e,
assim, busque o autodesenvolvimento de forma a atender as expectativas da organizaco.

Segundo a autora, esse modelo de avaliagdo é abrangente, democratico e eficaz.
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Para Dutra (2016), a avaliacdo pertence a um conjunto do processo de
desenvolvimento, porém com consequéncias essenciais, devido aos subsidios que oferece para
as decisdes sobre acOes de capacitacdo e desenvolvimento, valorizacdo, movimentacdo de
pessoas e sucessdo, dai a sua extrema importancia. A avaliacdo de desempenho deve
considerar trés dimensdes: desenvolvimento (no sentido de mensurar a entrega baseada nos
niveis de complexidade das atribui¢des e responsabilidades), resultado (alcance de objetivos e
metas estipuladas, seja pelo esforco ou desenvolvimento) e comportamento (relacionamento
interpessoal, atitudes diante do trabalho, como o comprometimento, e nivel de adesdo aos
valores da organizacao).

A avaliacdo de desempenho com base em competéncias permite revelar quais agdes de
desenvolvimento devem ser focadas (DUTRA, 2016), pois ela permite identificar as
competéncias em que ha desempenho exemplar e as competéncias que precisam melhorar
(BRANDAO, 2017).

Branddo (2017) argumenta que, ap6s a identificacdo das acles necessarias ao
desenvolvimento, € preciso um planejamento da capacitacdo, no qual deverdo ser
estabelecidos os objetivos educacionais (gerais e especificos), que sdo escritos sob a forma
das competéncias individuais que se almeja desenvolver. Em seguida, sé@o definidos os
contetidos que serdo ensinados (os conhecimentos, as habilidades e as atitudes relacionados a
esses objetivos), a sequéncia de apresentacdo desses conteldos e 0s requisitos minimos
necessarios para a capacitacdo ofertada. Por Gltimo, € feita a escolha das estratégias e meios
didaticos. O autor recomenda utilizar estratégias que favorecam o aumento de experiéncias de
aprendizagem, a participacdo, a motivacao e o interesse dos participantes.

Em relacdo ao subsistema de gestdo de carreiras e remuneracdo, a gestdo por
competéncias também pode influenciar nas acdes de retribuicdo da organizacdo. Segundo
Brandado (2017, p. 119), ¢ fundamental “que a organizagdo estabelega politicas e praticas de
retribuicdo aos empregados que os estimulem a desenvolver e aplicar, no trabalho,
competéncias relevantes a consecucao dos objetivos organizacionais”. Por outro lado, o
empregado espera ter seu esforco valorizado e recompensado pela empresa. Brandao (2017)
ressalta que os incentivos podem ser monetarios ou ndo monetarios, no entanto é preciso
preparo dos gestores para oferecer feedback e incentivos ndo monetarios (em especial, o
reconhecimento). Caso contrario, Branddo (2007) afirma que podem ser adotadas praticas
que, em vez de reforcar o desempenho esperado, acabam prejudicando (por exemplo, dando
mais trabalho para quem tem bom desempenho e menos trabalho para quem tem desempenho
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insatisfatorio). Além disso, Gramigna (2007) enfatiza que a gestdo por competéncias também
proporciona a identificacdo de profissionais com potencial para possiveis sucessoes.

Importa frisar que o desempenho (ou a expressao das competéncias) € influenciado
pelo contexto social (fatores motivacionais e percepcfes da pessoa quanto ao apoio dos
colegas para a aplicacdo das novas competéncias), pelo apoio gerencial (suporte exercido
pelos gestores para a utilizacdo das novas competéncias desenvolvidas) e pelas condicgdes
materiais (existéncia de condicdes fisicas e recursos adequados para a mobilizacdo da
competéncia). O sucesso da implantacdo do modelo de gestdo por competéncias esta
relacionado ao envolvimento e adesdo de toda a organizacao e, principalmente, da alta direcéo
(BRASIL, 2013), por isso Gramigna (2007) defende que a sensibilizacdo desse publico deve
fazer parte da estratégia inicial do processo.

Como vantagens desse modelo, Gramigna (2007) cita o conhecimento do potencial das
pessoas, a possibilidade de formar uma equipe excelente de talentos, 0 aumento da motivacéao
e satisfacdo no trabalho, a obtencéo de desempenhos e resultados mais destacados, a reducgéo
nos custos dos programas de capacitacdo e a conscientizacdo dos funcionarios sobre a
importancia de assumir a corresponsabilidade por seu desenvolvimento.

Em relacdo a préatica da gestdo por competéncias no setor publico, Milanez (2018)
esclarece que ela é afetada pela lentiddo para a mudanca, caracteristica das organizacfes
publicas, o que faz com que a transformacdo seja complexa e exija um processo de
aprendizagem coletivo. A seguir, serdo discutidas algumas politicas de gestdo de pessoas

relacionadas a gestdo por competéncias nas Ifes e no contexto da UFJF.

3.1.3 Politicas de gestéo de pessoas relacionadas a gestdo por competéncias nas Ifes

A primeira politica de gestdo de pessoas voltada para a gestdo por competéncias foi a
Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoal (PNDP), instituida através do Decreto n°
5.707, de 23 de fevereiro de 2006, para ser implementada pelos Orgdos e entidades da
administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional. Entre os objetivos da PNDP,
podem-se citar a melhoria da eficiéncia, eficicia e qualidade dos servigos prestados, e a
adequacao das competéncias requeridas dos servidores aos objetivos das instituicOes, através
do plano plurianual. O referido decreto também instituiu como diretriz da politica o incentivo
e apoio ao servidor publico em suas iniciativas de capacitagdo relacionadas ao
desenvolvimento das competéncias institucionais e individuais (BRASIL, 2006a). O

Ministério do Planejamento, Orgcamento e Gestdo (MPOG) afirmou que a PNDP consolidou a
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visdo da importancia do desenvolvimento profissional como parte integrante da qualidade na
prestacdo do servico publico (BRASIL, 2013).

Para a implementacdo da PNDP, fica claro que se deve utilizar, como um dos
instrumentos, um sistema de gestdo por competéncias. De acordo com o decreto, gestdo por
competéncias significa “gestdo da capacitagdo orientada para o desenvolvimento do conjunto
de conhecimentos, habilidades e atitudes necessarias ao desempenho das fungdes dos
servidores, visando ao alcance dos objetivos da institui¢do” (BRASIL, 2006a, recurso on-
line). O MPOG esclarece ainda que a adocdo do referencial das competéncias afeta toda a
gestdo, e ndo somente as acdes de desenvolvimento, ja que impacta desde a formulacdo e
revisdo da estratégia organizacional até a avaliacdo do desempenho (BRASIL, 2013).

O MPOG criou uma metodologia de classificacdo das competéncias, que Ssao
separadas em trés categorias: competéncias transversais governamentais (competéncias
individuais comuns a todos os servidores da Administracdo Publica Federal: atendimento ao
publico, comunicacdo, ética, orientacdo para resultados e visdo sistémica); competéncias
transversais organizacionais (competéncias individuais comuns a todos os servidores em
exercicio no orgdo: referem-se aos elementos fundamentais ao funcionamento da
organizacdo); e competéncias setoriais (competéncias individuais comuns a todos os
servidores de um mesmo setor, sdo subdivididas em competéncias individuais técnicas — dos
servidores das equipes de um setor — e competéncias individuais gerenciais — dos gerentes de
equipes de um setor).

Quanto aos beneficios da PNDP, o MPOG elenca:

a sistematizagdo do Plano de Desenvolvimento dos Servidores a partir das
reais necessidades, capazes de agregar valor a organizacao e ao individuo,
com foco em resultados; a qualificacdo gerencial para o exercicio de
atividades de direcdo e assessoramento; a possibilidade de formacdo de
banco de talentos; maior publicidade do processo de capacitacdo que pode
facilitar a aprovacdo dos planos nas mais diferenciadas instituigdes publicas;
a construcdo de modelos informais de capacitacdo e desenvolvimento de
baixo custo (treinamento no trabalho, pesquisas, tutorias/coaching); o
estimulo ao servidor para tornar-se responsavel pelo seu desenvolvimento.
(BRASIL, 2013, p. 9).

Em junho do mesmo ano, foi promulgado o Decreto n° 5.825/2006, que estabelece as
diretrizes para a elaboragdo do Plano de Desenvolvimento dos Integrantes do Plano de
Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educagdo (PDIC), instituido pelo PCCTAE.

O decreto conceitua termos relevantes, como desenvolvimento (processo continuo de
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ampliacdo dos conhecimentos, capacidades e habilidades dos servidores, a fim de aprimoréa-
los para que os profissionais atinjam os objetivos da instituicdo através do desenvolvimento
de competéncias individuais); aperfeicoamento (processo fundamentado em a¢6es de ensino-
aprendizagem que atualiza e complementa a formacdo profissional do servidor, tornando-o
apto a desenvolver suas atividades); qualificacdo (processo baseado em agOes de educacéo
formal a fim de que o servidor adquira conhecimentos e habilidades necessarias, considerando
o planejamento institucional e o desenvolvimento do servidor); e dimensionamento (processo
realizado para identificar e analisar qualitativa e quantitativamente a forca de trabalho
necessaria para o cumprimento dos objetivos institucionais). O PDIC visa desenvolver os
integrantes da carreira através de programas de capacitacdo e aperfeicoamento, bem como
implementar programas de avaliacdo de desempenho, dimensionamento das necessidades
institucionais e definicdo de modelos de alocacdo de vagas, com o objetivo de aprimorar 0s
processos de trabalho, melhorando a qualidade dos servicos prestados, e desenvolver as
potencialidades dos servidores em sinergia com 0s objetivos institucionais (BRASIL, 2006b).

Recentemente, em 28 de agosto de 2019, o Decreto n° 5.707/2006 foi revogado pelo
Decreto n° 9.991. O novo decreto também tem o objetivo de promover o desenvolvimento das
competéncias necessarias aos servidores para que atuem com exceléncia e mantém o
posicionamento de que as acgOes de desenvolvimento devem estar relacionadas com as
estratégias das instituicGes, além de colocar como um dos instrumentos da PNDP o Plano de
Desenvolvimento de Pessoas (PDP) e estipular que, de preferéncia, antes da elaboracdo desse
plano, deverd ser feito um diagnostico de competéncias, que é a identificacdo dos
conhecimentos, habilidades e condutas necessarias ao exercicio do cargo ou fungdo (BRASIL,
2019d). Os demais instrumentos sdo o relatorio anual de execugcdo do PDP, o Plano
Consolidado de A¢des de Desenvolvimento, o relatério consolidado de execucdo do PDP e 0s
modelos, as metodologias, as ferramentas informatizadas e as trilhas de desenvolvimento,
conforme as diretrizes estabelecidas pelo 6rgdo central do Sistema de Pessoal Civil da
Administracdo Federal. Sousa (2014) esclarece que os instrumentos da PNDP sdo preparados,
nas universidades, a partir do Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI).

O PDI é um documento importante de planejamento estratégico e é feito para um
periodo de cinco anos. Além de constar a missdo, 0s objetivos e as metas que devem ser
alcancados pelos setores da administracdo e Unidades Académicas, o PDI tambem revela
diretrizes e principios que amparam as agdes e as praticas da universidade (UNIVERSIDADE
FEDERAL DE JUIZ DE FORA, 2019i).
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Ao analisar o PDI da Universidade Federal de Juiz de Fora referente ao periodo de
2016-2020, aprovado pela Resolucdo n° 40/2015 do Conselho Superior, é possivel verificar
que entre as politicas de gestdo da UFJF esta a gestdo do conhecimento, e dentre as préaticas
do conhecimento organizacional destaca-se a gestdo por competéncias, que tem a finalidade
de “adequar as competéncias requeridas ao exercicio do cargo as competéncias do servidor
que ira exercé-lo” (UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA, 2015, p. 78-79). Além
disso, destaca também como pratica o desenvolvimento de competéncias individuais através
dos cursos de capacitacdo e treinamento e programas de qualificacao.

Em relacdo a gestdo por competéncias, consta no PDI 2016-2020 que a UFJF, através
da Progepe, tem o objetivo de implantar esse tipo de gestdo utilizando a metodologia de
diagnostico de competéncias para todos os cargos, no intuito de: selecionar melhor os
recursos humanos por meio da compreensdo dos requisitos e competéncias necessarias para
atender as expectativas para cada cargo; desenvolver e dar treinamento aos servidores de
acordo com as atribuicbes de cada cargo e com o0s objetivos institucionais; e melhorar o
desempenho institucional. Sendo assim, um dos maiores desafios estratégicos para a Progepe
seria 0 mapeamento das competéncias dos docentes e TAE (UNIVERSIDADE FEDERAL
DE JUIZ DE FORA, 2015).

Nesse sentido, de acordo com o PDI, foram tragados diversos objetivos que vale a
pena destacar: implantar o dimensionamento dos TAE com base na gestdo por competéncias e
processos; implementar a gestdo por competéncias na UFJF; desenvolver continuamente as
competéncias atuais e promover aquelas que necessitam ser desenvolvidas pelos servidores; e
introduzir politicas de valorizagcdo do servidor, com vistas a motiva-lo a aperfeicoar as
competéncias essenciais. Para alcancar tais objetivos, bem como os demais, foram estipuladas
diversas metas, importando realgcar as seguintes: criar comissdo para implementar o
dimensionamento de pessoal e posteriormente apresentar o Programa de Dimensionamento ao
Conselho Superior; estabelecer diretrizes para que o referido programa seja baseado na gestao
por competéncias e que subsidie as politicas de gestdo de pessoas, como treinamento e
desenvolvimento focados nas necessidades da instituicdo; e propiciar acGes de capacitacdo
pautadas na gestdo por competéncias e processos (UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ
DE FORA, 2015).

Apesar de algumas acOes terem sido iniciadas, nem todas foram concluidas dentro do
prazo previsto. O processo anual de contas referente ao exercicio de 2018 esclarece que a
Progepe, no ano de 2019, daria continuidade ao Programa de Dimensionamento das
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Necessidades Institucionais (Prodim), que j& deveria ter sido apresentado ao Consu
(UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA, 2019i).

Além disso, até o presente momento, a gestdo por competéncias ainda ndo foi
implementada na universidade, conforme destaca Nery (2018), corroborada com a resposta do
Nupla enviada por e-mail, na qual consta que, ainda que tenha sido assinada a Portaria/SEI n°
1.343, de 23 de agosto de 2019, que regulamenta os procedimentos de remocdo dos TAE da
UFJF, o ndcleo ainda ndo elaborou os formularios de levantamento de competéncias do
servidor e de demandas do setor (UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA, 2019g).

Essas evidéncias mostram como a implantagdo da gestdo por competéncias € um
desafio para a gestdo de pessoas na instituicdo. Milanez (2018) enfatiza que s&o poucos 0s
Orgdos publicos brasileiros que conseguiram implementar o modelo de gestdo por
competéncia com sucesso. Perseguino e Alves Pedro (2017) demonstraram em sua pesquisa
que a gestdo por competéncia ainda ndo é parte integrante da realidade da maioria das
universidades federais. Os autores citam, como dificuldades e desafios, a cultura
organizacional das instituicdes, a escassez de pessoal capacitado para a conducao do processo
de discussdo e os entraves da legislacdo do setor publico.

Giudice (2012, p. 194) explica que a legislagdo “limitou o alcance do modelo de
gestdo a capacitacdo dos servidores federais, ndo mencionando, dessa forma, outros campos
de aplicagdo”. Além disso, 0 autor destaca que, na préatica, as normas ndo sao aplicadas com
eficiéncia, principalmente no que diz respeito ao processo de desempenho e cobranca de
resultado. Em relacdo a cultura organizacional, o autor defende que o personalismo, o
patrimonialismo e o clientelismo ainda exercem influéncia na gestdo das organizacOes
publicas. A caracteristica de resisténcia a mudanca presente no setor publico bem como a
estabilidade dos servidores sdo também dois fatores que contribuem como obstaculos para a
implantacéo da gestdo por competéncias nesse setor (GIUDICE, 2012).

Na proxima secdo, serdo apresentadas as justificativas das escolhas metodoldgicas
utilizadas nesta pesquisa, com a descricdo do tipo de pesquisa, da populacdo e amostra, do
método da coleta e andlise dos dados, e o instrumento utilizado, bem como a delimitagdo da

pesquisa.

3.2 METODOLOGIA

Este estudo tem como objetivo analisar o perfil, as competéncias e as atividades

desenvolvidas pelos Secretarios Executivos da UFJF e propor uma politica de gestdo de
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pessoas mais adequada para esses profissionais. Para alcangar os objetivos propostos, optou-
se por fazer uma investigagdo aplicada, ja que se pretende produzir resultados que possam ser
colocados em prética.

A pesquisa possui uma abordagem predominantemente qualitativa, apesar de alguns
dados quantitativos também serem utilizados. Segundo Bogdan e Biklen (1994), pode-se
justificar esta pesquisa como qualitativa tendo em vista que ela tem o intuito de descrever uma
situacdo e compreender melhor o objeto de estudo. Além disso, os dados quantitativos
utilizados estdo incluidos na escrita qualitativa, sob o que Bogdan e Biklen (1994) chamam de
forma de estatistica descritiva.

Do ponto de vista dos procedimentos técnicos, em um primeiro momento, foi feita
uma pesquisa bibliografica para o levantamento de informacgdes relacionadas a pesquisa e

uma pesquisa documental (realizada através de documentos institucionais e de legislacao).

A pesquisa bibliogréfica, ou de fontes secundarias, abrange toda a
bibliografia j& tornada puablica em relagdo ao tema de estudo, desde
publicacBes avulsas, boletins, jornais, revistas, livros, pesquisas,
monografias, teses, material cartografico etc., até meios de comunicacao
orais: radio, gravacdes em fita magnética e audiovisuais: filmes e televiséo.
(MARCONI; LAKATOS, 2010, p. 57).

Dessa forma, foi feita uma busca de informacGes acerca do perfil de atuacdo e
competéncias dos profissionais graduados em Secretariado Executivo, bem como dos
profissionais graduados em Letras, além de levantar dados sobre o histérico da profissao e sua
regulamentacédo, a inser¢do dos Secretarios Executivos nas Ifes, a estrutura da UFJF e o
contexto no qual esses profissionais estdo inseridos na universidade. Foram pesquisados,
ainda, estudos sobre gestdo por competéncias e também as politicas de gestdo de pessoas que
possuem relacdo com a gestdo por competéncias.

Feito isso, foi realizada uma pesquisa de campo, momento em que foi coletado 0s
dados através de um questionario semiestruturado, no intuito de obter informagdes levando
em consideracdo a percep¢do dos sujeitos. Segundo Marconi e Lakatos (2010, p. 86),
questionario “¢ um instrumento de coleta de dados constituido por uma série ordenada de
perguntas, que devem ser respondidas por escrito e sem a presenga do entrevistador”.

O Quadro 5 resume os elementos metodoldgicos da pesquisa utilizados no segundo

capitulo:
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Quadro 5 - Percurso metodoldgico quanto aos procedimentos técnicos — Capitulo 2

Fonte de pesquisa

Finalidade

Importancia para o caso de gestédo

Pesquisa bibliografica — Autores:

Albernaz (2011); Azevedo e Costa (2006); Barros et al.
(2013); Biscoli (2005); Bortolotto e Willers (2005);
Ferreira (2011); Figueiredo (1987); Garcia e D’Elia
(2005); Goleman (2012); Leal, Souza e Moreira (2018);
Machado (2019); Martins-Santos (2015); Mata (2009);
Medeiros e Hernandes (2006); Moreira et al. (2020);
Oliveira et al. (2016); Oliveira e Silva (2011); Raviani
(2015); Sabino e Rocha (2004); Santiago, Reis e Santos
(2014); Sousa (2014); Tagliari e Durante (2011); Veiga
(2007).

Levantamento de informagOes relacionadas a
profissdo de Secretariado Executivo, como perfil,
competéncias, entre outros pontos.

Além de sustentar algumas evidéncias, a
pesquisa bibliogréafica é importante para a
compreensdo da profisséo e para o
embasamento tedrico que serd utilizado na
anélise dos dados.

Pesquisa documental (leis, decretos, medida provisoria,
resolugdes (do Conselho Superior e do MEC), editais
de concursos da UFJF, e-mails, quadro de referéncia de
servidores da UFJF, publicacdes e oficios do MEC e
pesquisa no Portal da Transparéncia do Governo
Federal).

Levantamento de informacbes relacionadas a
profissio de Secretariado Executivo, como
regulamentacdo; insercdo  dos  Secretérios
Executivos nas Ifes e na UFJF, estrutura e
organizagdo da UFJF.

Os documentos e as legislagbes séo
importantes na medida em que podem
sustentar evidéncias oriundas de outras
fontes, além de ajudar a compreender o
contexto do caso de gestao.

Fonte: Elaborado pela autora (2020).

Os elementos metodoldgicos utilizados no terceiro capitulo encontram-se no Quadro 6:
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Quadro 6 - Percurso metodoldgico quanto aos procedimentos técnicos — Capitulo 3

Fonte de pesquisa

Finalidade

Importancia para o caso de gestédo

Pesquisa bibliografica — Autores:

Albrecht (1990); Alcantara e Zacarias (2019);
Antunes, Arruda e Sena (2018); Barros, Braga e Silva
(2011); Bogdan e Biklen (1994); Branddo (2017);
Brand&o e Bahry (2005); Branddo e Guimaraes (2001);
Burgos e Canegal (2011); Carbone et al. (2009);
Durand (2000); Dutra (2016); Dutra et al. (2019);
Fleury e Fleury (2001, 2012); Fontanella (2011);
Freitas e Branddo (2005); Giudice (2012); Gramigna
(2007); Guimardes (2000); Lana e Ferreira (2007); Le
Boterf (2006); Leal e Dalmau (2014); Leal e Fiates
(2013); Leal e Moraes (2017); Machado (2019b);
Marconi e Lakatos (2010); Martins et al. (2015);
Mazulo e Liendo (2010); Montezano, Souza e Baeta
(2015); Milanez (2018); Nery (2018); Neves (2006);
Paes (2007); Paes et al. (2019); Perseguino e Alves
Pedro (2017); Pinheiro (2012); Pires et al. (2005);
Prahalad e Hamel (1990); Silva (2016); Ramos et al.
(2017); Ruas (2012); Santos (1995); Silva (2019).

Referencial tedrico sobre gestdo por competéncias
e competéncias relacionadas ao profissional de
Secretariado Executivo.

A pesquisa bibliogréafica é importante para o
embasamento tedrico que serd utilizado na
analise dos dados e no PAE.

Pesquisa  documental  (decretos, plano de
desenvolvimento institucional da UFJF, e-mail,
relatério de auditoria da UFJF).

Levantamento de informacOes relacionadas a
implementacdo da gestdo por competéncias no
servico publico.

Os documentos e as legislagbes sé&o
importantes na medida em que podem
sustentar evidéncias oriundas de outras fontes,
além de ajudar a compreender o contexto do
caso de gestéo.

Pesquisa de campo.

Examinar o perfil e o local de atuacdo dos
Secretarios Executivos e dos servidores que
recebem Funcdo Gratificada para atuar como
Secretarios na UFJF e analisar as competéncias e
as atividades desenvolvidas por eles.

E importante verificar se existe um gap no
perfil do profissional exigido e no perfil do
servidor da UFJF para, assim, propor medidas
adequadas na busca pela eficiéncia e eficacia
da gestdo universitaria.

Fonte: Elaborado pela autora (2020).
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A populacdo da pesquisa de campo foi composta pelos ocupantes do cargo de
Secretario Executivo e também pelos servidores que recebem Funcdo Gratificada para atuar
como Secretarios ou que a recebiam até julho de 2019 (cuja maioria estd alocada nas
Unidades Académicas e em algumas Pro-reitorias). Populacéo, segundo Marconi e Lakatos
(2010), é o conjunto de individuos que tém pelo menos uma caracteristica em comum, e
amostra € uma parcela selecionada dessa populagéo.

A amostra da pesquisa compreende os Secretarios Executivos lotados somente no
campus de Juiz de Fora, tendo em vista que eles sdo a grande maioria (33 de um total de 36).
No momento da aplicacdo do questionario, 2 servidores ja haviam se aposentado (os 2
servidores que tinham sido enquadrados no PUCRCE como Secretarios Executivos em 1987)
e, considerando que esta pesquisadora também é Secretaria Executiva, a amostra total desse
grupo foi de 30 servidores.

Compdem também a amostra os servidores do campus de Juiz de Fora que recebem
FG para atuar como Secretarios e os que perderam a FG devido ao Decreto n°® 9.725/2019,
tendo em vista que, apesar disso, eles continuam desempenhando a funcdo, ja que as
consequéncias geradas pelo decreto ainda estdo sendo avaliadas e questionadas pelas
Procuradorias de diversas universidades. A listagem desses servidores foi retirada do Portal da
Transparéncia no més de setembro de 2019 (com base nos dados atualizados até o més de
julho de 2019), para os que perderam a funcéo, e em agosto de 2020 (com base nos dados
atualizados até o més de junho de 2020). Dessa forma, havia 26 servidores nesta situacdo (16
que perderam a FG e 10 que continuam recebendo Funcdo Gratificada de Secretario).

A escolha por fazer a pesquisa somente com os servidores do campus de Juiz de Fora
tambem se justificou pela maior acessibilidade e facilidade de contato com esses servidores,
além de, como ja dito, eles serem maioria.

Todos os sujeitos da amostra tiveram a mesma chance de participar da pesquisa, que
foi feita através de questionario semiestruturado, cuja aplicagéo foi realizada via ferramenta
Google Formularios. O link para o questionario foi enviado por e-mail aos participantes, ao e-
mail cadastrado no Sistema Integrado de Gestdo Académica (Siga). Apenas um e-mail
retornou com a mensagem de erro. Sendo assim, esta pesquisadora buscou a pessoa na
Plataforma Lattes e enviou, pela plataforma, o mesmo e-mail com o link do formulério.
Posteriormente, foi verificado que esse servidor encontra-se de licenca.

Cabe destacar que na primeira pagina do questionario continha o Termo de
Consentimento Livre e Esclarecido (TCLE) para aceite do participante, que sé conseguiu ter
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acesso ao restante do questionario ao ler e concordar com o TCLE. O questionario
permaneceu aberto (aceitando respostas) por um periodo de 15 dias.

O questionario teve 0s seguintes objetivos: mapear o perfil e as competéncias desses
servidores, bem como as atividades desenvolvidas por eles, a fim de avaliar se possuem 0s
conhecimentos, as habilidades e as atitudes necessarios para o exercicio de tais atividades; e
identificar as demandas dos setores em que atuam, no intuito de verificar se tais locais de
atuacdo seriam ou ndo os mais adequados para 0s Secretarios Executivos.

O Quadro 7 apresenta a escolha metodolégica do instrumento de pesquisa:

Quadro 7 - Instrumento de pesquisa

Instrumento L Importancia para o caso
) Finalidade ~
de pesquisa de gestéo
Mapear o perfil e as | Através da pesquisa, serd
competéncias dos Secretarios | possivel analisar se existe
Executivos, bem como as|um gap no perfil do | 30 Secretarios
atividades desenvolvidas por | profissional exigido e no | Executivos e 26
eles, a fim de avaliar se | perfil do servidor da UFJF, | servidores gue
possuem 0s conhecimentos, | bem como verificar se 0s | recebem FG
as habilidades e atitudes | locais de atuagdo sdo ou | atualmente ou que
necessarios para o0 exercicio | ndo os mais adequados | recebiam FG antes
de tais atividades;, e | para 0S Secretéarios | do  Decreto n°
identificar as demandas dos | Executivos para, assim, | 9.725/2019, para
setores em que atuam, no | propor um plano de acdo | atuar como
intuito de verificar se tais | com medidas adequadas na | Secretarios, todos
locais de atuacdo seriam ou | busca pela eficiéncia e | do campus sede.
ndo os mais adequados para | eficacia da gestdo
0s Secretarios Executivos. universitaria.
Fonte: Elaborado pela autora (2020).

Atores

Questionario
semiestruturado

O questionario semiestruturado® englobou 13 questdes, contendo perguntas fechadas e
abertas. Entre as perguntas fechadas, 4 foram com escala de frequéncia do tipo Likert’ de 4
pontos e 2 foram de multipla escolha. As perguntas compreenderam: formacgdo académica
(questdo 1), situacdo funcional (questdes 2, 3, 4, 5 e 13), capacitacdo na area (questdes 6, 9 e
12), atividades desempenhadas (questdes 7, 8 e 9), conhecimentos da area de Secretariado
(questdes 9 e 10) e habilidades e atitudes praticadas (questdes 9 e 11). A questdo 9 abrangeu

mais de uma categoria, pois foi composta por diversas afirmativas que mediam o

® Disponivel no Apéndice A.

7 Escala que permite medir atitudes e conhecer o grau de conformidade do entrevistado. E composta
por categorias de resposta com descri¢cbes verbais que servem para capturar a intensidade dos
sentimentos, o nivel de concordancia, o nivel de importancia ou a frequéncia de determinada
atividade.
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conhecimento, a habilidade de colocar o conhecimento em pratica e também continha
afirmativa sobre capacitacéo e atividade desenvolvida.

As perguntas foram construidas com base nos seguintes autores e normas: Azevedo e
Costa (2006); Garcia e D’Elia (2005); Mata (2009); Sabino e Rocha (2004); Resolucdo n° 3
do Conselho Nacional de Educacdo (BRASIL, 2005b) — que define as competéncias e
habilidades dos Secretarios Executivos; nas atribui¢bes elencadas pela Lei n° 9.261/1996
(BRASIL, 1996); e na descricdo e atribui¢bes do cargo de Secretario Executivo utilizadas nos
editais de concurso da UFJF.

Ressalta-se que todas as medidas necessarias para evitar oS riscos minimos a
integridade humana presentes no questionario foram tomadas, como: ao enviar o e-mail com o
link para o questionario, foi esclarecido que ndo existem respostas certas ou erradas; foi
informado o tempo médio gasto para responder a todo o questionario (cerca de 15 minutos),
além de ter sido ressaltado que a participacdo era voluntéaria e que os participantes ndo seriam
identificados no questionario da pesquisa. Além disso, foi esclarecido que, ap6s a conclusdo
da pesquisa, ela ficara disponivel para consulta. O projeto de pesquisa foi registrado no
Comité de Etica em Pesquisa Humana da UFJF e foi aprovado conforme o Parecer n°
4.190.571.

Em relacdo a andlise de dados, Bogdan e Biklen (1994) enfatizam que esse é o
processo que organiza sistematicamente os materiais que foram coletados, a fim de aumentar
a compreensdo sobre os proprios dados e poder apresentar a terceiros o que foi encontrado. A
analise compreende o trabalho com os dados, sua organizacdo, categorizacao, sintese, procura
de padrdes e descoberta dos aspectos relevantes para a pesquisa.

A analise dos dados deste estudo foi feita de forma indutiva, ou seja, foi construida a
medida que os dados foram colhidos e examinados. A base de dados foi exportada do Google
Formularios para o software Excel, no qual os dados foram tratados. Para conseguir relacionar
as respostas e separé-las de acordo com os dois grupos pesquisados (Secretarios Executivos e
demais servidores que atuam como Secretarios) foi feita a importacdo dos dados pelo software
SPSS (Statistical Package for the Social Sciences — Pacote Estatistico para as Ciéncias
Sociais), que é um software destinado a realizar analises dinamicas dos dados coletados
através de estatistica descritiva.

Sendo assim, para algumas relacdes e para algumas questdes, todos os servidores que
responderam que possuem cargo de Secretario Executivo foram agrupados no grupo
“Secretarios Executivos”, e todos os demais servidores que possuem cargos diferentes, mas

que atuam como Secretarios, foram agrupados no grupo “Secretarios”.
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Ainda, para preservar os setores académicos e administrativos da instituigdo, nas
perguntas “Em qual setor vocé atua?” e “Qual o cargo do seu chefe?”, as respostas que
apontavam diretamente o setor foram reunidas em um respectivo grupo sem identificacdo
especifica. Por exemplo, se um participante respondeu que atua na Pré-reitoria X, a resposta
foi agrupada no grupo “Pro-reitoria”. Os participantes da pesquisa cujas respostas abertas
foram utilizadas na fundamentacdo das analises foram identificados no texto de acordo com a
ordem de recebimento do questionario e utilizando a ordem alfabética. Dessa forma, eles
estdo identificados da seguinte maneira: Respondente A, Respondente B [...] Respondente X.

Para usar o SPSS, também foi necessario nomear todos os intervalos das perguntas
com escala Likert. Sendo assim, foi criada uma legenda semelhante para as escalas, sendo
elas: nunca, raramente, frequentemente e sempre, para a questdo sobre as atividades
realizadas; concordo totalmente, concordo parcialmente, discordo parcialmente e discordo
totalmente, para a questdo sobre o nivel de concordancia a respeito das afirmativas
apresentadas; altissimo, médio/alto, médio/baixo e baixissimo, para a questao sobre o nivel de
conhecimentos; e sempre, frequentemente, raramente e nunca, para a questdo sobre a
frequéncia de certas afirmativas. Ademais, a maior parte das informacdes foi representada
graficamente para permitir maior facilidade na compreenséo e interpretacéo dos dados.

A analise foi realizada de acordo com os objetivos pretendidos a partir de cada questéo
(perfil dos servidores, conhecimentos na area, atitudes, habilidades e atividades na pratica),
articulados aos objetivos centrais da pesquisa e com base na pesquisa bibliogréfica
apresentada nesta dissertacdo e resumida nos Quadros 5 e 6.

Posteriormente, foi feita uma comparacdo entre as atividades desenvolvidas na pratica
e 0s conhecimentos, atitudes e habilidades apresentados pelo servidor no questionério, e 0s
conhecimentos, atitudes e habilidades requeridos para o exercicio do cargo. Os objetivos
pretendidos a partir das questfes elaboradas e sua relagcdo com os objetivos especificos da

pesquisa séo apresentados no Quadro 8:



76

Quadro 8 - Objetivos pretendidos a partir das questdes iniciais que compdem o questionario

semiestruturado

Questdes Objetivos pretendidos Objetivo especifico
Examinar o perfil e o local de atuacéo dos
1,234, Caracterizar o perfil dos servidores Secretarios Executivos e dos servidores
5,6,12 ' que recebem Funcdo Gratificada para
atuar como Secretarios na UFJF.
Identificar as atividades desenvolvidas | Examinar o perfil e o local de atuagéo dos
7,8 pelos servidores, bem como a frequéncia | Secretérios Executivos e dos servidores
com que elas sdo desempenhadas. que recebem Funcdo Gratificada para
Verificar os conhecimentos, as habilidades | atuar como Secretarios na UFJF;
9.10 11 | & @ atitudes dos servio!ores, base_ado no | Analisar as atividades desenvolvidas e as
T perfil e nas competéncias requeridas de | competéncias demonstradas por esses
um Secretério Executivo. profissionais na UFJF.
Identificar a percepcdo dos servidores em | Propor uma politica de gestdo de pessoas
13 relacdo a profissdo e atuacdo dentro da | mais adequada para 0s Secretarios
instituicao. Executivos da universidade.

Fonte: Elaborado pela autora (2020).

Cabe ressaltar que toda a analise feita em relacdo aos dois primeiros objetivos
especificos citados no Quadro 8 contribuiu para o desenvolvimento do ultimo objetivo
especifico, qual seja: propor uma politica de gestdo de pessoas mais adequada para 0s
Secretarios Executivos da universidade. Nesse sentido, o proximo passo foi fazer uma
interpretacdo das informacdes e atribuicdo de significados para, entdo, elaborar um Plano de
Acdo Educacional com a proposta de uma politica de gestdo de pessoas mais adequada e de
eventuais medidas necessarias para que se tenha o melhor aproveitamento possivel desses
profissionais na universidade.

Quanto as limitacbes desta pesquisa, importa frisar que o questionario tende a ter baixa
taxa de resposta. De acordo com Marconi e Lakatos (2010), em média, 0s questionarios
alcancam apenas 25% de devolucdo. Nesta pesquisa, 0 questionario foi enviado para 56
servidores e a taxa de devolucéo foi de 42,85%, uma taxa relativamente alta se comparada a
média informada pelos supracitados autores. Mesmo assim, é dificil generalizar as respostas e
analises, pois muitos ndo responderam.

Outras limitagdes incluem: dificuldade de auxilio quando uma questdo ndo € bem
compreendida; a falta de conhecimento das circunstancias em que foi respondido pode ser
relevante na avaliacdo da qualidade das respostas; a possibilidade de ler todas as questfes
antes de respondé-las pode influenciar nas respostas; a possibilidade de constrangimento do
servidor diante de algumas perguntas também pode influenciar na resposta; por ultimo, mas

ndo menos importante, o questionario possibilita resultados criticos em relacéo a objetividade,
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pois dependem da percepcdo dos participantes e, assim, os itens podem ter significados
diferentes para cada um.
A seqguir, serdo expostos os dados que foram coletados através do questionario e sera

feita uma andlise e discussdo com essas informacdes.

3.3 ANALISE E DISCUSSAO DOS DADOS

Esta secdo tem por finalidade apresentar, analisar e discutir os resultados encontrados
pela pesquisa, obtidos a partir dos questionarios respondidos por 24 servidores. Todos 0s
participantes marcaram a op¢ao “Li e concordo em participar da pesquisa” na primeira
pergunta que, na verdade, era 0 TCLE. Conforme mencionado na metodologia, a anélise foi
dividida em trés subgrupos, sendo eles: perfil dos servidores, atividades desenvolvidas e

competéncias (conhecimentos na area, atitudes, habilidades) apresentadas.
3.3.1 Perfil dos servidores

Este topico estd subdividido em duas partes. A primeira diz respeito ao cargo, a
formacdo e a capacitacdo dos servidores respondentes. Na segunda parte, serdo abordadas as
demais caracteristicas funcionais desses servidores.
3.3.1.1 Cargo, formacao e capacitacao

Em relacdo ao cargo dos participantes, verificou-se que a maioria € Secretario

Executivo. Os demais cargos sao de servidores que possuem ou possuiam (até julho de 2019)

Funcdo Gratificada de Secretario, como apresentado no Gréfico 2:
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Gréfico 2 - Cargo dos participantes

Qual o seu cargo?

Secretario Executivo

TAE Administrativo,
indicada para assumir a
fun¢io de Secretaria de

uma Unidade Acad&mica

Secretario Cargo de
confianga

Assistente em
administracio

Pedagogo-area

Assistente em
administracio/Chefe de
Secretaria

Fonte: Elaborado pela autora (2020).

Nota-se, pelo grafico, que algumas pessoas ainda fazem confusdo com relacdo a

diferenca entre cargo e funcdo. De acordo com a Lei n®8.112/1990,

cargo publico é o conjunto de atribuices e responsabilidades previstas na
estrutura organizacional que devem ser cometidas a um servidor. [...] Os
cargos publicos, acessiveis a todos os brasileiros, sdo criados por lei, com
denominagdo propria e vencimento pago pelos cofres pablicos. (BRASIL,
1990, recurso on-line).

Os cargos podem ser efetivos e, nesse caso, sdo ocupados por servidores devidamente
aprovados em concurso publico, mas também existem 0s cargos em comissdo, que sdo de
livre nomeacdo e exoneracdo, ndo sendo necessario o concurso publico. Porém, estes sdo
restritos as atribuigdes de chefia, direcdo e assessoramento (BRASIL, 1990).

Ja a funcdo publica abrange um conjunto de atribuicdes que sdo desempenhadas ou
exercidas por um periodo determinado de tempo ou por critério de escolha do administrador,
mas também de forma temporaéria.

Considerando que toda a amostra era composta por servidores investidos em cargos
efetivos, devidamente aprovados em concurso publico, observa-se, pelas respostas, que trés
servidores ndo responderam corretamente a pergunta. TAE administrativo néo € cargo, refere-

se a uma categoria de servidores (0s Técnicos-Administrativos em Educagdo), bem como
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Secretério — cargo de confianga — também n&o é o cargo do servidor, mas sim a funcdo que ele
exerce. Ainda, uma pessoa respondeu de forma parcialmente correta, pois colocou o cargo,
mas também colocou a funcdo desempenhada.

Relacionando o cargo dos participantes (Grafico 2) com a formacdo académica dos
servidores com cargo de Secretario Executivo (Gréfico 3), foi possivel perceber que uma
pessoa marcou o cargo de forma incorreta, pois possui graduacdo em curso tecnélogo em
Gestdo de Recursos Humanos. No entanto, como ja demonstrado neste trabalho, para
investidura no cargo de Secretario Executivo nas Ifes, segundo a Lei n° 11.091/2005, é
necessario possuir curso superior em Letras ou Secretariado Executivo Bilingue (BRASIL,
2005a). Portanto, ndo € possivel esse servidor ocupar um cargo de Secretario Executivo.

A formacao académica dos servidores que possuem cargo de Secretario Executivo esta

apresentada no Gréfico 3:

Gréfico 3 - Formacdo académica dos Secretéarios Executivos — Graduagao
Formacgao - Graduagéo
Letras - Licenciatura

Letras - Portugués-inglés

Letras

Secretariado Executivo
Trilingue

Cursos

Tecndlogo em Gestdo de
Recursos Humanos

Letras - Portugués-italiano-
Espanhol e Tecndlogo em
Secretariado Executivo

Letfras - Lingua Portuguesa

Fonte: Elaborado pela autora (2020).

Interessa destacar que um servidor, além de possuir a graduacdo em Letras, possui
também o curso tecndlogo em Secretariado Executivo, que € um curso considerado de nivel
superior pelo MEC. Porém, quando foi solicitada a formacdo dos Secretarios Executivos a
Coordenagdo de Administracdo de Pessoal (CAP) no inicio desta pesquisa (no levantamento
das evidéncias para o caso de gestdo), ndo havia essa informacao.
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Ainda em relacdo as respostas, verificou-se que um participante possui graduacao em
Secretariado Executivo e os demais, como esperado, em Letras. Apesar de ter sido solicitado
que descrevessem a habilitacdo, a maioria respondeu apenas Letras. Entre o0s que
especificaram, um respondeu habilitacdo em licenciatura, um apontou habilitacdo em
Portugués/Inglés e outro, em Portugués/Italiano/Espanhol.

Cabe esclarecer, ainda, que a soma desses servidores ndo coincide com o total de
participantes que responderam possuir o0 cargo de Secretario Executivo, pois um servidor
respondeu apenas “Mestrado” nessa questdo sobre a formacao.

A seguir, o Gréfico 4 mostra os cursos de especializacdo apresentados pelos

Secretarios Executivos:

Gréfico 4 - Formacao académica dos Secretarios Executivos — Especializacao
Formacdo - Especializagdo

Estudos literarios &
Secretariado

Gestao da Produgao

Estudos literarios

Cursos

Ensino de Lingua
Partuguesa

Literatura Brasileira

Administracio plblica
e geréncia de cidades

Fonte: Elaborado pela autora (2020).

Conforme o Gréfico 4, apenas um servidor possui especializacdo em Secretariado,
enquanto a maioria fez especializacdo em cursos da area de Letras. Em relagdo aos cursos de
mestrado, a grande maioria dos Secretarios Executivos também fez na &rea de Letras,

conforme mostra o Gréafico 5:
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Grafico 5 - Formacéao académica dos Secretarios Executivos — Mestrado

Formacéao - Mestrado
Linguistica
Letras: Literatura

Linguistica Aplicada

Gestéo e Avaliacio da
Educacdo Plblica

Teoria Literaria

Cursos

Educagio
Letras

Literatura Brasileira

Fonte: Elaborado pela autora (2020).

Conforme ja mencionado, um Secretario Executivo ndo especificou o curso que
possui, apenas respondeu “Mestrado”. Quanto ao doutorado, a maior parte dos Secretarios

Executivos o fez na area de Letras, vide Grafico 6:

Gréfico 6 - Formagédo académica dos Secretarios Executivos — Doutorado

Formacéo - Doutorado

Literatura

Linguistica
Aplicada

Letras

Literatura
Comparada

Cursos

Estudos de
Linguagem

Educacdo -em
andamento

[=]
—
%]

Fonte: Elaborado pela autora (2020).
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Como esperado, a grande maioria dos Secretarios Executivos possui formacdo em
Letras. Entretanto, conforme demonstrado no item 2.2.1, especialmente no Quadro 2, as
competéncias e habilidades proporcionadas pelo curso de Letras praticamente ndo tém relagéo
com as competéncias e atribuicfes de um Secretario Executivo (BRASIL, 2005b). Nesse
contexto, vale destacar, ainda, a pesquisa de Sousa (2014), que comprovou que as atividades
desenvolvidas pelos Secretarios Executivos nas Ifes estdo em consonancia com o perfil que é
formado nos cursos de graduacdo em Secretariado. Assim, com exce¢do do servidor que
também possui tecndlogo em Secretariado Executivo e do servidor que possui especializacdo
em Secretariado, nenhum outro Secretario Executivo (com formacdo em Letras) procurou
educacao formal na érea.

Para analisar a formacdo académica dos participantes que possuem outro cargo, mas
atuam ou atuavam como Secretarios, foram feitos os Graficos 7 a 9.

O Gréfico 7 trata da graduacdo desses participantes:

Gréfico 7 - Formagéo académica dos Secretarios — Graduagédo

Formacéao - Graduacéo

Direito
Engenharia elétrica

Fisioterapia

Geografia; Pedagogia (habilitagdo em
Supervisdo escolar e Ensino Superior); e
Direito

Cursos

Arguitetura e Urbanismo

Jornalista

Letras - Lingua inglesa & suas literaturas

Pedagogia - Licenciatura

0 1

Fonte: Elaborado pela autora (2020).

Como mostra o Grafico 7, a formacdo académica dos servidores que atuam como
Secretarios é bastante diversificada. No entanto, os cursos de graduacdo apresentados ndo tém
muita afinidade com a formacdo dos Secretarios, ou seja, ndo passam os conhecimentos e as
habilidades necessarios para a atuagao na area.

O Gréfico 8 mostra os cursos de especializacdo que alguns desses servidores possuem:



Gréfico 8 - Formacdo académica dos Secretérios — Especializacéo

Formacao - Especializagdo

Direito Processual
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Trabalho

Cursos

Geografia Humana
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Pesquisa
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Fonte: Elaborado pela autora (2020).
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O Gréafico 8 confirma que esses servidores também ndo procuraram uma

especializacdo na area de Secretariado para aperfeicoar a sua atuacao.

O Gréfico 9 traz os dados acerca da formagdo de mestrado dos servidores em questéo:

Gréfico 9 - Formagéo académica dos Secretérios — Mestrado

Formacao - Mestrado

Gestdo e Avaliacio
da Educacio
Plblica
Administracio

Publica

Mestrado

Cursos

Comunicacio

Gestdo e Avaliacio
da Educacio
Basica

Fonte: Elaborado pela autora (2020).

Quase todos os servidores desse grupo que fizeram mestrado, fizeram-no na area de

Gestdo/Administracdo Pablica, talvez por ja serem servidores publicos e trabalharem na area

administrativa, 0 que os aproxima mais da sua atuacdo na universidade. No que se refere a



84

formacdo em doutorado, somente um servidor possui tal titulo, especificamente em
Comunicagéo.

Cabe enfatizar, mais uma vez, a falta de educacdo formal na area de Secretariado dos
servidores que atuam como Secretarios, descumprindo totalmente a regulamentacdo da
profissdo que, através da Lei n° 7.377/1985, exige, até para o Técnico em Secretariado,
formacdo na area ou habilitagdo, conforme previsto na referida lei (BRASIL, 1985).

Ao serem questionados se ja realizaram algum curso de capacitacdo na area de
Secretariado, 11 dos 24 participantes disseram nao ter realizado nenhum curso na area. Entre
0s que realizaram, um fez curso de especializa¢do, conforme ja demonstrado no Gréfico 4,
alguns declararam ter feito curso em Secretariado e outros afirmaram ter feito algum ou
alguns curso(s) em aspectos pontuais dentro da area, como redacdo oficial, capacitacdo para
uso de sistemas necessarios no dia a dia da secretaria, melhoria no atendimento ao publico,
gestdo de crises, atualizacdo na Lingua Portuguesa, classificacdo de documentos de arquivos,
entre outros.

E interessante ressaltar que, dos servidores que procuraram fazer cursos de
capacitacdo na area, a maioria faz parte do grupo dos Secretarios Executivos. Apenas gquatro
Assistentes em Administracdo procuraram se capacitar nessa area. Importa refletir, nesse
caso, quais sdo os critérios utilizados para as nomeacdes de funcdes e cargos comissionados
na instituicdo, considerando que esses servidores ndo estdo habilitados, de acordo com a
regulamentacdo da profissdo, a atuar como Secretarios e muitos ndo buscaram realizar
capacitacdo na area.

De acordo com Dutra et al. (2019), na administracdo publica, € usual utilizar os cargos
em comissao como um espaco para o reconhecimento do servidor, o que, segundo 0s autores,
pode se tornar uma armadilha quando o profissional ndo tem vocagdo, vontade, ou nem
mesmo sabe o que ira mudar no seu trabalho com o novo cargo que ira ocupar. Além disso, 0s
autores destacam que nem sempre o servidor escolhido é o mais apto para a funcéo.

Nesse sentido, salientou um respondente: “faz-se urgente a implementacdo da gestdo
por competéncias e a concessdo de cargos de direcdo de maneira técnica, valorizando 0s
servidores que buscam formagédo e capacitacdo continuada, e s&o comprometidos com a
institui¢do” (RESPONDENTE J, formulario Google enviado em 20 de agosto de 2020).

Na maioria das vezes, essas nomeacdes ficam sujeitas apenas ao critério de escolha do
administrador, ou seja, ndo possuem procedimentos claros e bem definidos, o que abre espaco
para questionamentos sobre os métodos de escolha. Sabe-se que sdo cargos de confianca e,

por ser assim, ha de se considerar a escolha do administrador. No entanto, Dutra et al. (2019)
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defendem que é possivel respeitar essa escolha e, a0 mesmo tempo, garantir que ela seja feita
entre profissionais que estejam preparados para a nova posi¢do. Para isso, é essencial ter
transparéncia nos critérios de escolha.

Em relacdo as oportunidades de capacitacdo, ao analisar o nivel de concordancia dos
participantes em relagdo a afirmativa “as oportunidades de capacitagdo relacionadas ao meu
trabalho sdo satisfatorias”, somente um Secretdrio Executivo concorda totalmente com a
afirmativa. A maioria (aproximadamente 66%) concorda parcialmente. Cerca de 26%
discorda parcialmente ou totalmente. JA o0 grupo dos Secretarios ficou bastante dividido.
Aproximadamente 44% concorda parcialmente ou totalmente e outros 55%,
aproximadamente, discordam totalmente ou parcialmente.

Essa diferenca de concordancia nas respostas entre 0s grupos € inusitada,
considerando que as oportunidades de capacitacdo oferecidas pela UFJF sdo as mesmas para
todos os servidores, independentemente de cargo ou funcgéo.

O Grafico 10 apresenta as respostas dos respondentes quanto a satisfacdo no que se

refere as oportunidades de capacitacao:

Gréfico 10 - Satisfacdo com as oportunidades de capacitacdo x Grupos pesquisados

As oportunidades de
capacitagao relacionadas ao
meu trabalho séo
satisfatorias.

M1 - Concordo totalmente
2 - Concordo parcialmente
03 - Discordo parcialmente
M4 - Discordo totalmente

] i

Secretarios Executivos Secretarios

Fonte: Elaborado pela autora (2020).

Ao comparar as respostas do Grafico 10 com as respostas da pergunta aberta “Ja
realizou algum curso de capacitacdo na area de Secretariado? Em caso afirmativo, quais?”,

percebe-se uma congruéncia nas respostas, ja que, conforme demonstrado, a maior parte dos
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servidores que procuraram se capacitar na area pertence ao grupo dos Secretarios Executivos,
cuja maioria pensa que as oportunidades séo satisfatdrias.

No entanto, ao levar em consideracao a resposta da pergunta aberta “Vocé sente falta
de algum curso de capacitagdo ou de alguma competéncia para exercer o seu papel?” e
comparé-la ao nivel de satisfagdo com as oportunidades de capacitacdo, é possivel verificar
que dos 4 servidores que concordam totalmente com a afirmativa que as oportunidades sao
satisfatorias, 3 sentem falta de algum curso de capacitacdo ou de alguma competéncia para
exercer o seu papel. Dos que concordam parcialmente (em um total de 11), 5 sentem falta de
capacitacdo. Dos 9 servidores que discordam parcialmente ou totalmente da afirmativa, 5

sentem falta de alguma capacitacdo ou competéncia, como pode ser observado no Grafico 11:

Gréafico 11 - Necessidade de capacitacdo x Oportunidade de capacitacdo

Vocé sente
falta de
algum curso
de
capacitacao
ou de alguma
competéncia
para exercer
o seu papel?
Se sim,
quais?

M Sim
| [VE
On3o respondeu

W

(o]

1- Concordo 2 - Concordo 3 - Discordo 4 - Discordo
totalmente parcialmente parcialmente totalmente

As oportunidades de capacitagao relacionadas ao meu trabalho sao
satisfatorias.

Fonte: Elaborado pela autora (2020).

Portanto, mesmo entre 0s que consideram que as oportunidades sdo satisfatorias,
muitos (54% dos participantes) sentem falta de alguma capacitacdo ou competéncia para
exercer a sua funcdo. Analisando o cargo desses 54%, um pouco mais da metade possui 0
cargo de Secretario Executivo.

Faz-se necessério ressaltar, novamente, o quanto a formacéo na area é importante para

a atuacdo profissional, pois conforme exp6s Sousa (2014):
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as atividades desenvolvidas pelos secretarios executivos estdo em
consonancia com o perfil que é formado pelas universidades em seus
diversos cursos de secretariado, uma vez que as competéncias reveladas
nesta pesquisa se equivalem as listadas nos projetos pedagdgicos. (SOUSA,
2014, p. 161).

Raviani (2015) também comprovou, em sua pesquisa em trés universidades do estado
de Séo Paulo, que as atividades desempenhadas estdo em consonancia com a descricdo no
PCCTAE e no Oficio MEC n° 015/2005/CGGP/SAA/SE/MEC, também utilizados nos editais
da UFJF.

Das competéncias e capacitacdes de que os participantes sentem falta, foram citadas:
mapeamento de setores da UFJF quanto ao encaminhamento de documentos/solicitaces;
novas normas e novos recursos e sistemas utilizados no cotidiano laboral; atualizacdo em
idiomas; libras; tecnologia da informacdo; fiscalizacdo de contratos de terceirizacdo;
capacitacdo em sistemas e processos de ensino e pesquisa no exterior; ferramentas secretariais
mais modernas; estratégia; gestdo; lideranca; gerenciamento de projetos e de equipe; nogdes
de Direito; inteligéncia emocional; ética profissional e redacédo oficial atualizada.

Novamente, cabe destacar que a formacdo em Secretariado Executivo engloba todos
0s assuntos que foram citados, com excecdo da fiscalizacdo de contratos de terceirizacéo,
capacitacdo em sistemas e processos de ensino e pesquisa no exterior, que Sa0 Cursos mais
especificos, considerando também que o mapeamento de setores da UFJF se enquadra no
inciso Il do art. 4° da Resolucdo n° 3 do Conselho Nacional de Educacdo, que define
competéncias e habilidades que os Secretarios Executivos devem apresentar apds a sua
formagdo: “visdo generalista da organizagdo e das peculiares relagbes hierdrquicas e
intersetoriais” (BRASIL, 2005b, p. 2).

Outros participantes citaram a capacitacdo em Secretariado em geral. Entre esses, é

relevante destacar alguns trechos interessantes:

Posso dizer que quase tudo o que praticamos é aprendido com a prética, o
que faz com que cada um tenha seus proprios mecanismos de trabalho. Creio
que é possivel melhorar em alguns aspectos, mas ndo saberia apontar uma
competéncia especifica. Talvez fosse interessante um treinamento geral com
todos os secretarios, visando uma padronizacdo do atendimento, atraves da
troca de experiéncias e a consequente aplicacdo de boas praticas ja realizadas
em um setor, passando a ser implantadas em outros. (RESPONDENTE E,
formulario Google enviado em 20 de agosto de 2020).
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E essencial esclarecer que existem técnicas secretariais que devem ser conhecidas e
respeitadas. Antunes, Arruda e Sena (2018) esclarecem que o desenvolvimento das técnicas
secretariais de maneira adequada é condicdo sinequanon ao Secretario, a fim de que todas as
atividades sejam desempenhadas de forma eficaz. Umas das competéncias e habilidades
descritas na Resolugdo n° 3 do Conselho Nacional de Educacédo, diz respeito exatamente a
“eficaz utilizagdo de técnicas secretariais, com renovadas tecnologias, imprimindo seguranca,
credibilidade e fidelidade no fluxo de informag¢oes” (BRASIL, 2005b, p. 3). Vale dizer que
pode ser comprometedor para a instituicdo ter servidores que desenvolvam a mesma atividade
ou funcdo, mas cada um com um modus operandi aprendido na pratica, sem ter o
conhecimento necessario. Nesse sentido, outro servidor corrobora quando diz que sente falta
de capacitacdo para atuar e que, segundo ele, “a maior parte dos servigos de secretaria que
faco, aprendi com um uma colega que aposentou. Nunca fiz um curso que mostrasse a
competéncia, deveres, fungdes e direitos da secretaria” (RESPONDENTE |, formulario
Google enviado em 20 de agosto de 2020).

Apesar de ser importante ter essas competéncias coletivas que, de acordo com
Perseguino e Alves Pedro (2017), podem ser reconstruidas por meio de interacGes e relacdes
com novos colaboradores, deve-se levar em conta que o0 processo de capacitacao é dindmico e
complexo e, segundo Lana e Ferreira (2007), a capacitacdo dos trabalhadores (os
conhecimentos adquiridos) deve ser constantemente revista e atualizada, de forma a deixa-los
preparados para os desafios cotidianos, conforme ressalta o Respondente O (formulario
Google enviado em 20 de agosto de 2020): “penso que faltam cursos de capacitacdo e
atualizacdo sobre novas normas e novos recursos e sistemas que precisamos utilizar no
cotidiano laboral™.

Outro servidor, apesar de ndo possuir o cargo de Secretario Executivo, mostrou maior

consciéncia sobre a relevancia da capacitacdo em Secretariado:

A UFRJF oferece excelentes cursos de capacitagdo que sdo direta ou
indiretamente relacionados as funcbes de Secretariado [...]. Contudo,
considerando a atual condi¢do institucional da UFJF, ou seja, a quantidade de
Secretarias e de profissionais lotados nesses Setores, acredito que a oferta de
um curso especifico, que visasse ao aprimoramento das técnicas de
Secretariado, envolvendo ndo apenas nogbes de direito, conduta e gestdo de
processos, mas também uma abordagem mais holistica, abarcando contetidos
diversos, tais como inteligéncia emocional, etiqueta e ética profissional,
enfim, que ratificasse a posi¢do do “Profissional de Secretariado como
mediador, assessor e facilitador administrativo” (Fonte:
http://www.simararodrigues.com/2015/03/treinamento-para-os-profissionais-
de.html), seria benéfica a um significativo montante de servidores.
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(RESPONDENTE N, formulario Google enviado em 20 de agosto de
2020).

As falas apresentadas mostram como a capacitacdo na &rea é fundamental e necessaria
na instituicdo. Mas, conforme destaca outro participante, ndo basta apenas disponibilizar
cursos on-line: “acredito que apenas disponibilizar cursos online ndo seja adequado, em
tempos de pandemia e trabalho remoto se justifica, mas cursos presenciais sdao sempre
recomendaveis” (RESPONDENTE O, formulario Google enviado em 20 de agosto de 2020).
Com efeito, a instituicdo deve investir também em cursos presenciais, com instrutores
qualificados e com formacgdo na area (acbes de desenvolvimento formais), bem como em
acOes de desenvolvimento nao formais que, segundo Dutra (2016), sdo agdes concebidas
através da atuacdo no trabalho ou através de situacdes ligadas a atuacdo profissional. Dutra et
al. (2019, p. 104) acrescentam que o processo de aprendizado passa pelas seguintes etapas:
“consciéncia da necessidade de se desenvolver; aquisicdo de conhecimentos e habilidades
através da formagéo; experimentacao e reflexdo sobre o aprendizado”.

Quanto ao desenvolvimento de pessoas nas organizagdes, deve-se ter como objetivo a
melhoria na entrega ou a ampliacdo da complexidade das atribui¢des e responsabilidades dos
profissionais. Mas, como limitacdes, hd a dificuldade de se constatar quais acbes sdo
necessarias para o desenvolvimento de competéncias especificas, bem como a impossibilidade
de garantir a efetividade das a¢cdes de desenvolvimento (DUTRA, 2016).

Por fim, Dutra et al. (2019) complementam que para ter um desenvolvimento continuo
e consistente é necessario desafiar constantemente o profissional no limite de sua capacidade.
Ainda, argumentam que quando o profissional se desenvolve ele ndo retrocede, ou seja, 0
desenvolvimento é permanente.

A seguir, serdo apresentados os dados e as consideracdes sobre outras caracteristicas

funcionais dos servidores respondentes.
3.3.1.2 Caracterizagao funcional
Quanto a caracterizacdo funcional, primeiramente foi perguntado aos participantes se

eles possuem Funcdo Gratificada (FG) ou Cargo de Diregdo (CD). As respostas estdo no
Gréfico 12:
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Gréfico 12 - Existéncia de FG ou CD

Possui Funcao Gratificada (FG) ou Cargo de Diregcéo (CD)?

15

10

RED) Possuia FGde  Funcdo Gratificada Qutra Fungao Cargo de Diregdo
Secretario, mas de Secretario Gratificada
perdi devido ao
Decreton® 9.725

Fonte: Elaborado pela autora (2020).

Ao relacionar o Grafico 12 com o setor de atuacdo respondido pelos participantes,
acredita-se que um Secretério Executivo possa ter marcado a op¢ao “ndo” de forma incorreta,
pois, antes de julho de 2019, havia uma Funcdo Gratificada de Secretario para o setor
especifico deste participante, e o servidor que recebia esta FG era um Secretario Executivo.
No entanto, € relevante refletir sobre os critérios que foram utilizados para conceder uma
funcdo de Secretario para um Secretario Executivo, cujas atividades e funcdes ja estdo
contempladas nas suas atribuicdes regulares.

Quando relacionamos esse grafico com o Grafico 2 (cargo dos participantes), é
possivel perceber que o Cargo de Diregcdo pertence a um Secretario Executivo e que ha um
Secretario Executivo que recebe alguma outra Funcdo Gratificada que ndo € a de Secretario.
Sendo assim, é esperado desses servidores que eles ndo tenham as principais atribuicdes de
um Secretério Executivo, ja que estdo, no momento, atuando no Cargo de Dire¢do e na outra
Funcdo Gratificada. Porém, a grande maioria dos Secretarios Executivos (12) ndo recebe
nenhuma das duas gratificacoes.

O outro servidor que afirmou receber outra Funcéo Gratificada, na verdade recebe FG
de Secretario, pois 0 questionario somente foi enviado aos servidores que possuem o cargo de
Secretario Executivo e aos servidores que possuem outro cargo, mas que recebem ou
recebiam FG de Secretario, e ndo outra FG. Como o cargo desse participante ndo é de

Secretario Executivo, acredita-se que ele tenha marcado essa opcdo de forma equivocada.
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Toda essa correlagdo fica mais clara no Grafico 13, em que o primeiro grupo
representa 0s Secretarios Executivos e o segundo grupo, denominado ‘Secretarios”,

representa os demais participantes:

Graéfico 13 - Relacdo cargo x FG/CD

Possui Funcao
Gratificada (FG) ou Cargo
de Diregdo (CD)?

..:'Il_:: de Diregla

.i'..':_'.': Gratihcada de Sacratdng

Ons

. uira Fungdo Gratiicada
Paossuia F il

Secretarios Executivos Secretarios

Fonte: Elaborado pela autora (2020).

Dos cinco servidores que marcaram que possuiam FG de Secretario, um deles é o
participante que selecionou a opgdo “Secretario Executivo” de forma incorreta na pergunta
sobre o cargo. Isso foi confirmado analisando também sua formacéo, conforme ja explicado
anteriormente.

Em relagdo as FG de Secretario, conforme exibido no Quadro 4, elas variam entre FG-
1, FG-2 e FG-3. Os servidores que perderam a gratificacdo devido ao Decreto n° 9.725/2019,
recebiam a FG-4 ou a FG-5. Observa-se, assim, uma falta de padronizacdo na concesséo
dessas gratificaches aos servidores que exercem praticamente as mesmas atribuicdes (de
Secretario).

Especificamente sobre as FG, Paes et al. (2019, p. 183) verificaram, ao fazer uma
comparacdo das competéncias entre Secretarios que recebem e ndo recebem FG na
Universidade Federal do Pard (UFPA), que ‘“aparentemente ndo ha um padrdo de
competéncias necessarias ou mais/ menos relevantes que sejam pré-requisitos para receber ou
ndo uma FG, o que pode demonstrar auséncia de critérios pré-definidos para concessdo dessa

gratificacdo”.
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Dutra (2016, p. 84) defende que devem ser usados critérios e que eles “devem ser

coerentes entre si e consistentes no tempo; caso contrario, corre-se o risco de reconhecer duas

pessoas de formas diferentes ou em intensidades diferentes por contribuigdes semelhantes”. A

auséncia de critérios ou a falta de clareza na concessdo das FG pode causar sentimento de

Injustica e insatisfagdo, como relataram alguns respondentes da pesquisa:

A carga de trabalho entre os servidores é desigual e, apesar das funcdes
desenvolvidas como secretéria de unidade, a FG 5 (R$ 205,00), que retribua
as fungdes adicionais em relagcdo aos demais assistentes em administragdo
lotados na [...], foi extinta pelo Governo Federal. Enquanto isso, outras
Unidades Académicas possuem secretarios que gozam de FG em valor bem
superior ao que usufrui por um curto periodo de tempo. Essa auséncia de
tratamento equanime entre as secretarias de unidade, com atribuicGes tdo
semelhantes, é injusta e nada razoavel. (RESPONDENTE H, formulario
Google enviado em 20 de agosto de 2020).

Acho que a instituicdo ndo prop0s solucbes para o problema da extingdo de
Funcbes Gratificadas. Os Secretarios que, como eu, seguem trabalhando
normalmente, fazem sem a devida gratificacdo hd um ano. (RESPONDENTE
E, formulario Google enviado em 20 de agosto de 2020).

O Respondente I também afirmou que somente tem a criticar a “questdo financeira”,

que se acredita ser em razdo da FG, ja que ndo é Secretario Executivo e atua como Secretario,

no momento sem Func¢do Gratificada, conforme respondeu no questionario.

Para Dutra (2016), a utilizacdo de critérios considerados justos pelas pessoas e

equanimes com a realidade interna da instituicdo é essencial para o profissional manter uma

relagdo de compromisso com a organizagao e com a execucao do trabalho em si.

O Gréfico 14, a seguir, apresenta a relacdo entre o setor de atuacdo e os dois grupos

pesquisados:
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Gréfico 14 - Relagdo setor de atuagdo x Grupos pesquisados

Em qual setor vocé atua?
Coordenacdo de uma Pré-reitoria
Departamento de Unidade Académica
Cutro setor dentro da Pré-reitoria
Ciutro setor dentro de Diretoria
Administrativa
Pios-Graduagdo
Secretaria
Secretaria da Pré-reitoria
Secretaria de Diretoria administrativa
Secretaria de unidade académica

[ Unidade acadSmica

w

.

w

(5]

Secretdrios Executivos Secretdrios

Fonte: Elaborado pela autora (2020).

Percebe-se, nesse grafico, que a grande maioria dos participantes que possuem (ou
possuiam) Funcdo Gratificada para atuar como Secretéarios trabalham nas Secretarias das
Unidades Académicas. Apesar de constar no grafico que dois Secretarios Executivos atuam
em secretaria de Unidade Académica, um deles é o servidor que ndo é Secretario Executivo.
Além disso, um servidor do grupo “Secretarios” respondeu apenas Unidade Académica, ndo
sendo possivel identificar se a lotacdo é na Secretaria da unidade ou se € em algum
Departamento ou outro setor da Unidade Académica.

Quanto aos Secretarios Executivos, vale destacar que eles estdo alocados em setores
mais diversificados, inclusive em Departamento de Unidade Académica e em outros setores
dentro das Pro-reitorias, como em Orgdos Suplementares, longe dos gestores do nivel
estratégico da instituicdo, que € onde esses profissionais deveriam estar alocados,
prioritariamente, conforme defendem alguns autores, como Leal, Souza e Moreira (2018).

Importa esclarecer que, apesar de ndo mostrar no grafico, no intuito de preservar tanto
0s participantes, como o0s setores da instituicdo, h4 Pro-reitoria que possui quatro Secretarios
Executivos, sendo dois em outros setores da Pro-reitoria, ao mesmo tempo em que ha Pro-
reitoria ou Diretoria Administrativa sem nenhum Secretario Executivo, ou seja, ha uma
distribuicdo desigual desses profissionais na instituicdo e, além disso, alguns Secretarios
Executivos estdo sendo subaproveitados em setores menores, com menor nivel de
complexidade, ou longe da alta administracdo, onde deveriam estar para assessorar

diretamente os maiores gestores da instituicdo, conforme atribuicdo do cargo. Nessa
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perspectiva, o Respondente U (formulario Google enviado em 20 de agosto de 2020)
corrobora a visao de que existem servidores mal distribuidos quando afirma que “a Instituicdo
deveria aproveitar melhor os profissionais fazendo distribuices mais inteligentes dos
trabalhadores disponiveis”.

Nesse sentido, Paes et al. (2019) afirmaram que na Universidade Federal do Para
(UFPA) também faltam critérios claros de distribuicdo dos profissionais do cargo de
Secretario Executivo. Além disso, os autores chegaram a conclusdo de que os Secretarios
Executivos da UFPA ndo tém seu potencial de formacdo profissional completamente
aproveitado para exercer a assessoria e gestao, e sugerem que iSso possa acontecer em virtude
do desconhecimento desse potencial por parte dos gestores devido a cultura organizacional ou
a um modelo de gestdo que somente considera as necessidades da unidade de lotacdo do
servidor e ndo as competéncias relacionadas ao cargo, analise semelhante a realizada por Leal
e Fiates (2013) em relacdo a UFSC. Devido a esse desconhecimento por parte dos gestores,
Ferreira (2011) demonstrou que também na UFC os conhecimentos dos Secretarios
Executivos ndo sdo plenamente aproveitados.

Seguindo essa perspectiva, 0 Respondente F (formulario Google enviado em 20 de
agosto de 2020) afirmou que em sua unidade “o papel do Secretario ndo € muito bem definido
0 que dificulta a definicdo de responsabilidade e delegacdo de atividades, ficando sujeitos a
forma de trabalho do Chefe Imediato”, o que caracteriza um padrdo personalista de gestdo. O
personalismo, segundo Burgos e Canegal (2011), € identificado pela marca pessoal do gestor
no exercicio da gestdo e esta relacionado a uma fraca divisdo do trabalho, que € marcada pela
falta de clareza nas defini¢cdes das competéncias especificas de cada funcionario, o que leva a
centralizacéo das tarefas nas méos do gestor.

A fim de identificar se os participantes atuam diretamente com os gestores do nivel
estratégico da universidade, foi perguntado qual o cargo do seu chefe imediato, conforme o
Gréfico 15:
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Gréfico 15 - Relagdo chefe imediato x Grupos pesquisados

Qual o cargo do seu
chefe imediate?

Secretarios Executivos Secretarios

Fonte: Elaborado pela autora (2020).

Foi constatado, novamente, que alguns Secretarios Executivos ndo atuam diretamente
com o0s gestores estratégicos da universidade. Cabe destacar que os dois participantes que
afirmaram possuir um Diretor como chefe, um é Diretor de Orgdo Suplementar, portanto nio
pertence aos gestores de nivel estratégico da instituicdo. O outro, apesar de ser Diretor
Administrativo e chefe do participante, ao analisar as respostas sobre as atividades exercidas,
percebe-se que o servidor ndo atua assessorando diretamente o Diretor. O préprio respondente
afirmou ter demandas muito especificas na area em que trabalha (RESPONDENTE C,
formulario Google enviado em 20 de agosto de 2020). Tendo em vista que a principal
atribuicdo de um Secretario Executivo € a assisténcia e 0 assessoramento direto aos gestores
do nivel estratégico das instituicGes, deve-se considerar a possibilidade desses servidores
estarem sendo subaproveitados, pois estdo em setores com menor nivel de complexidade,
enquanto que praticamente todos os servidores do grupo dos Secretarios trabalham
diretamente com um gestor da alta administracéo, isto é, esses servidores estdo atuando como
Secretarios onde deveriam estar os Secretarios Executivos da instituig&o.

Em relagdo aos fatos apresentados no perfil dos servidores, em sintese, os dados
revelam que, quanto a formac&o e capacitacdo, somente trés Secretarios Executivos possuem
educacao formal na &rea. No que se refere a cursos de capacitacdo, importa frisar que, dos
servidores que procuraram fazer cursos de capacitacdo na area de Secretariado, a maioria faz
parte do grupo dos Secretarios Executivos. Em contrapartida, apenas quatro Assistentes em

Administracdo procuraram se capacitar nessa area. Foi averiguado também que 54% dos
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respondentes afirmaram sentir falta de alguma capacitacdo ou competéncia para exercer a sua
funcdo, sendo que um pouco mais da metade dessa porcentagem possui 0 cargo de Secretério
Executivo.

Observou-se também que hd uma falta de padronizacao na concessdo das gratificagcdes
de Secretério, o que gera sentimentos de injustica e insatisfagdo nos servidores, j& que
exercem praticamente as mesmas atribui¢bes, porém com diferentes compensacdes ou até
mesmo sem retribuicdo. Nesse contexto, e considerando o exposto no paragrafo anterior, é
relevante refletir, ainda, sobre quais sdo os critérios utilizados para as nomeacdes de funcdes
na instituicdo, tendo em vista que os respondentes relacionados ao grupo “Secretarios” nao
estdo habilitados, de acordo com a regulamentacdo da profissdo, a atuar como Secretérios e
muitos nem buscaram fazer capacitacdo na area. Cabe esclarecer, no entanto, que o fato de
esses servidores ndo serem habilitados legalmente ou ndo terem procurado capacitacdes
formais na area ndo quer dizer que eles ndo tenham um desempenho satisfatorio, até porque é
possivel adquirir as competéncias necessarias através da experiéncia e acbes informais de
desenvolvimento. O objetivo aqui € ressaltar a necessidade de criar critérios claros e objetivos
para as nomeacOes das Funcbes Gratificadas, até mesmo para dar transparéncia e
compreensdo aos atos realizados pela instituicao.

Por fim, quando comparados os locais de atuacdo dos dois grupos pesquisados,
verificou-se que os Secretarios Executivos estdo alocados em setores mais diversificados,
inclusive em Departamento de Unidade Académica e em outros setores dentro das Pro-
reitorias. Além disso, foi constatado que ha uma distribuicdo desigual desses profissionais na
instituicdo, visto que ha setores com dois, trés e ate quatro Secretarios Executivos, a0 mesmo
tempo em que h& setores estratégicos, como Pro-reitoria ou Diretoria Administrativa, sem
nenhum Secretario Executivo atuando como tal. Como consequéncia, alguns Secretarios
Executivos estdo sendo subaproveitados em setores menores, com menor nivel de
complexidade e sem exercer a principal atribuicdo desse profissional, que ¢é a assisténcia e 0
assessoramento direto aos gestores do nivel estratégico da instituicdo, enquanto que
praticamente todos os servidores que atuam como Secretarios estdo alocados nas Secretarias
das Unidades Académicas e trabalham diretamente com um gestor da Administracdo
Superior. Portanto, o local onde esses servidores designados como Secretarios estdo atuando é

adequado para 0s Secretarios Executivos.
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3.3.2 Atividades desenvolvidas

Os proximos gréaficos dizem respeito as atividades desenvolvidas pelos servidores. Foi
solicitado, para cada atividade, marcar em uma escala de 1 a 4, sendo 1 para a atividade que
ndo desempenha e 4 para a atividade que mais desempenha. Para possibilitar uma comparacéo
entre os Secretarios Executivos e os demais servidores, as respostas para cada atividade foram
relacionadas com as respostas sobre o cargo com a ajuda do software SPSS. Conforme
explicado na metodologia, foi feita a correspondéncia da escala de 1 a 4 para nunca,
raramente, frequentemente e sempre. No eixo x de todos os graficos, estdo 0s grupos
pesquisados: Secretarios Executivos® e Secretarios (demais servidores que atuam ou atuavam,
até julho de 2019, como Secretéarios).

A primeira atividade descrita foi “administrar agenda da chefia; despachar com a
chefia; colher assinatura; priorizar, marcar e cancelar compromissos; administrar pendéncias;
definir encaminhamento de documentos; assistir a chefia em reunides; secretariar reunides”.
Essas atividades correspondem a atribuicdo do inciso Il (assisténcia e assessoramento direto a
executivos), do art. 4° (atribuicbes do Secretario Executivo) da lei que dispde sobre o
exercicio da profissdo de Secretario (BRASIL, 1985).

As respostas dos participantes constam no Grafico 16:

Gréfico 16 - Atividade 1 (Assessoria direta aos gestores) X Grupos pesquisados

Administrar agenda da
chefia; despachar coma
chefia; colher assinatura;

priorizar, marcar e cancelar
compromissos; administrar
pendéncias; definir
encaminhamento de
documentos; assistir a chefia
em reunifes; secretariar
reunides.

B - Hunca
2 - Raramente

W4 - Sempre

Secretirios Executivos Secretarios

Fonte: Elaborado pela autora (2020).

8 Cabe esclarecer que o servidor que marcou o cargo de Secretario Executivo de forma equivocada foi
categorizado no grupo dos Secretérios Executivos.
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Observa-se que tanto os Secretarios Executivos como os servidores que atuam como
Secretarios desempenham bastante esse conjunto de atividades. Porém, ao calcular a
porcentagem da frequéncia maxima com que € desempenhado, percebe-se que quase 89% do
grupo dos Secretarios realiza essa atividade sempre, enquanto, nessa mesma frequéncia,
apenas 40% dos Secretarios Executivos o fazem. E essa, talvez, seja a atividade mais
caracteristica e a atribuicdo mais importante da atuacdo de um Secretario Executivo como
assessor, prestando assisténcia ao gestor e facilitando o desenvolvimento de suas funcdes.
Conforme afirma Ferreira (2011, p. 57), “uma das principais formas de atuar do profissional
de Secretariado Executivo ¢ como assessor”. Moreira et al. (2020) defendem que ““assessorar”
€ uma das cinco grandes areas de competéncia desse profissional e, segundo os autores, a
atividade 1 acima compde essa macrocompeténcia.

Os dois Secretarios Executivos que marcaram que ndo desempenham o referido
conjunto de atividades, apesar de terem apontado como chefe imediato um gestor do nivel
estratégico da instituicdo, ndo trabalham diretamente prestando assessoria a ele, um por
possuir um Cargo de Direcdo e outro por atuar em outras atividades e demandas técnicas
muito especificas. O Secretario Executivo que marcou na escala o numero dois (raramente)
também possui como chefe imediato um gestor da alta administracdo, mas também possui
outra Funcdo Gratificada, o que pode contribuir para o ndo desempenho da assessoria direta
ao gestor.

A segunda atividade listada (requisitar materiais, veiculos e servicos internos de
manutencdo) é uma atividade mais técnica que pode ser atrelada a atribuicdo de execucdo de
servigos tipicos de escritdrio, o que, segundo a Lei n° 7.377/1985, ¢ atribuicdo do Técnico em
Secretariado (BRASIL, 1985).

O Gréafico 17 mostra que essa atividade é uma das mais desempenhadas por

aproximadamente 54% dos participantes da pesquisa:
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Gréfico 17 - Atividade 2 (Fazer requisi¢Ges diversas) X Grupos pesquisados

Requisitar materiais, veiculos
e servigos internos de
manutengéo
B - Nunca

2 - Raramente
3 - Frequentemente
W4 - Sempre

Secretarios Executivos Secretirios

Fonte: Elaborado pela autora (2020).

A proxima atividade refere-se as a¢des de recepcionar pessoas; fornecer informacdes;
atender pedidos, solicitagdes e chamadas telefonicas; filtrar ligagOes; anotar e transmitir
recados; orientar e encaminhar pessoas; e prestar atendimento especial a autoridades e
usudrios diferenciados. Tal atividade € uma das mais desempenhadas tanto pelos Secretarios
Executivos como pelos outros servidores que atuam na area, sendo que 0s participantes do
grupo “Secretarios” a realizam com mais frequéncia. De acordo com Moreira et al. (2020), as
acOes referentes a atividade 3 pertencem a macrocompeténcia Gestdo da Comunicacdo. Nesse
sentido, o Secretario Executivo lida o tempo todo com clientes internos e externos e isso
requer uma boa comunicacdo para que o servico seja eficiente (AZEVEDO; COSTA, 2006;
GARCIA; D’ELIA, 2005; MATA, 2009). Outrossim, o dominio dos recursos de expressao e
de comunicacdo compativeis com o exercicio profissional, inclusive nos processos de
negociacdo e nas comunicagOes interpessoais ou intergrupais, também esta previsto nas
Diretrizes Curriculares Nacionais para o curso de Secretariado Executivo (BRASIL, 2005b).

O Grafico 18 apresenta os dados relativos as acdes supracitadas:



Gréfico 18 - Atividade 3 (Atender pessoas) X Grupos pesquisados

DJ.

Secretdrios Executivos

Fonte: Elaborado pela autora (2020).
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Em relacdo as atividades de “ler documentos; levantar informagdes; consultar outros

departamentos; criar e manter atualizado banco de dados; cobrar acles, respostas, relatorios;

controlar cronogramas, prazos; direcionar informacGes; acompanhar processos; reproduzir

documentos; confeccionar clippings”, atribui¢es do Secretario Executivo que fazem parte da

macrocompeténcia Gestdo da Informacdo (MOREIRA et al., 2020), sdo desempenhadas pelos

dois grupos, no entanto com frequéncia um pouco maior no grupo dos Secretarios, pois quase

89% dos servidores marcaram a opcdo 4 (sempre), contra 40% do grupo dos Secretarios

Executivos, conforme mostra o Grafico 19:

Gréfico 19 - Atividade 4 (Gerenciar informacg6es) x Grupos pesquisados

Secretdrios Executivos

Fonte: Elaborado pela autora (2020).
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informagdes; acompanhar
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documentos; confeccionar
clippings.

W1 - MNunca
2 - Raramente
3 - Frequentemente
W4 - Sempre
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Montezano, Souza e Baeta (2015, p. 129) defendem que ¢é essencial “que o
profissional que lida com informacdo seja capaz de analisar, sistematizar e até mesmo tomar
decisbes baseadas em informacdes e, dentre esses profissionais, destaca-se o profissional de
Secretariado Executivo”. Além disso, por atuarem ao lado do poder decisorio, sdo
responsaveis também pela compilacdo de informacdes que irdo embasar as decisoes.

A seguir, s&0 mostradas as respostas para a atividade “redigir oficios, convocagoes,
atas; pesquisar bibliografia; elaborar relatérios; digitar e formatar documentos; elaborar
convites e convocagdes, planilhas e graficos; preparar apresentagdes; transcrever textos”, que
é uma das atribuicGes do Secretario Executivo constante na Lei n° 7.377/1985 (BRASIL,
1985) e faz parte da macrocompeténcia de Gestdo da Comunicagdo, segundo Moreira et al.
(2020). As ciéncias da comunicacdo e da informacéo sdo contelddos basicos obrigatorios nos
cursos de Secretariado Executivo, conforme consta nas Diretrizes Curriculares Nacionais
(BRASIL, 2005b). Garcia e D’Elia (2005) e Azevedo e Costa (2006) alertam que sdo muitos
0s problemas administrativos causados pela ineficiéncia na comunicacéo.

Novamente, a frequéncia € maior no grupo dos Secretérios, pois quase 89% dos
servidores marcaram a opcao 4 (sempre), contra 40% do grupo dos Secretarios Executivos.
Mesmo considerando a op¢do 3 (frequentemente), a frequéncia continua sendo maior no
grupo dos Secretérios, pois 100% desses servidores realizam a atividade constantemente,
contra cerca de 86% dos Secretarios Executivos. Mais adiante, essa questdo sera relacionada
com os conhecimentos em redacao oficial.

As respostas concernentes a essa atividade constam no Grafico 20:

Grafico 20 - Atividade 5 (Elaborar documentos) x Grupos pesquisados

Redigir oficios, convocagdes,
atas; pesquisar bibliografia;
elaborar relatérios; digitar e

formatar documentos;
elaborar convites e
convocagoes, planilhas e
graficos; preparar
apresentagoes; transcrever
textos.

W2 - Raramente
M3 - Frequentemente
O4- sempre

Secretirios Executivos Secretdrios

Fonte: Elaborado pela autora (2020).
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Quanto a sexta atividade elencada (receber, registrar e protocolar correspondéncia e
correspondéncia eletrbnica), é possivel enquadra-la também nas atribuicdes do Técnico em
Secretariado. Em relacdo a frequéncia com que ela é desempenhada, nota-se que
aproximadamente 89% dos servidores do grupo “Secretarios” a realizam sempre e 11%,
frequentemente, enquanto 40% dos Secretarios Executivos realizam sempre e outros 40%,
frequentemente. No que diz respeito a categorizagdo nas macrocompeténcias, conforme
elencaram Moreira et al. (2020), essa atividade pertence a area de gestao da informacéo.

O Graéfico 21 apresenta a frequéncia dessa atividade:

Gréfico 21 - Atividade 6 (Receber e protocolar correspondéncias) x Grupos pesquisados

]

Receber, registrare
protocolar correspondéncia e
correspondéncia eletrénica
(e-mail).

B - Nunca
2 - Raramente

W - Sempre

Secretarios Executivos Secretdrios

Fonte: Elaborado pela autora (2020).

Foi perguntado aos participantes a frequéncia com que controlam, triam e destinam
correspondéncia e correspondéncia eletrbnica. Novamente, a frequéncia dessa atividade é
maior entre os servidores do grupo “Secretarios”. Como na atividade 6, essa atividade
enquadra-se, também, na gestdo da informacdo (MOREIRA et al., 2020).

O Grafico 22 apresenta a frequéncia de realizacdo dessa atividade:
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Gréfico 22 - Atividade 7 (Controlar correspondéncias) x Grupos pesquisados

Secretarios Executivos

Fonte: Elaborado pela autora (2020).

Secretirios

Controlar, triar e destinar
correspondéncia e
correspondéncia eletrénica
(e-mail).

B - Munca

B2 - Raramente

03 - Frequentemente
W4 - Sempre

Ja na atividade “organizar eventos; fazer check-list; pesquisar local; reservar e

preparar sala; enviar convite e convocagdo; confirmar presenga; providenciar material,

equipamentos e servigos de apoio; dar suporte durante o evento”, que também ¢ atribui¢ao dos

Secretarios Executivos e estd incluida na grande area competéncia de gestdo de eventos e

viagens (MOREIRA et al., 2020), a maioria dos servidores com esse cargo raramente ou

nunca desempenham essa fungdo. Dos participantes do grupo dos Secretarios, 55% realizam

essa atividade de forma frequente, conforme observado no Gréfico 23:

Grafico 23 - Atividade 8 (Organizar eventos) x Grupos pesquisados

Secretarios Executivos

Fonte: Elaborado pela autora (2020).

Secretarios

Organizar eventos; fazer
check-list; pesquisar local;
reservar e preparar sala;
enviar convite e convocagao;
confirmar presenga;
providenciar material,
equipamentos e servigos de
apoio; dar suporte durante o
evento.

B - MNunca
2 - Raramente

3 - Frequentemente
W4 - Sempre
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A baixa taxa de frequéncia para o exercicio dessa atividade, no geral, pode estar
relacionada ao fato de na UFJF existir um setor especifico de cerimonial e protocolo, que
geralmente assume essa funcao.

Em relacdo a organizacgdo de viagens, essa é uma das formas de desempenhar o papel
de agente facilitador do Secretario Executivo, segundo Garcia e D’Elia (2005). Essa
atribuicdo é também enquadrada na grande area de gestdo de eventos e viagens, de acordo
com Moreira et al. (2020). Em relacdo a essa atribuicao, verificou-se que 44% dos servidores
do grupo dos Secretarios marcaram a opcao 4 (sempre), enquanto 26% dos Secretarios
Executivos marcaram essa mesma op¢do. Quanto a opcdo 3 (frequentemente), 22% dos
participantes do grupo “Secretarios” a escolheram, contra 33% dos Secretarios Executivos.
Novamente, o grupo dos Secretarios desempenha mais essa atividade em comparagdo ao

grupo dos Secretarios Executivos, o que pode ser observado no Grafico 24:

Gréfico 24 - Atividade 9 (Organizar viagens) X Grupos pesquisados

Organizar viagens:
providenciar diarias,
pedageme p gens.

B - Nunca

M2 - Raramente

03 - Frequentemente

W - Sempre

Secretarios Executivos Secretirios

Fonte: Elaborado pela autora (2020).

A fim de verificar se os participantes possuem atuacao gerencial em relagdo a equipe e
se planejam, organizam, dirigem e controlam os servigos da Secretaria, foi apresentada a
atividade 10. Moreira et al. (2020) acreditam que essas atividades englobam a grande area de
competéncia de gestdo de pessoas, compreendida na formacao de Secretariado Executivo.

A frequéncia de desempenho dessa atividade encontra-se no Gréfico 25:
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Gréfico 25 - Atividade 10 (Supervisionar equipes de trabalho) x Grupos pesquisados

Planejar, organizar e dirigir
servigos de secretaria;
estabelecer atribuigdes da
equipe; programar e
monitorar as atividades da

6 equipe.

W1 - Nunca

2 - Raramente

O3 - Frequentemente
W4 - Sempre

Secretdrios Executivos Secretirios

Fonte: Elaborado pela autora (2020).

Verifica-se, pelo gréfico, que os servidores que atuam como Secretarios desempenham
muito mais essa funcdo que os Secretarios Executivos. Mais da metade (60%) destes Gltimos
nunca ou raramente realizam essa atividade. Considerando gque essa também é uma atribuicao
tipica de um Secretario Executivo, essa baixa porcentagem de atuacdo sugere que estes ndo
estdo sendo muito bem aproveitados.

Quanto a documentacdo e arquivo, segundo Paes (2007), a principal finalidade de um
arquivo é servir a administracdo e sua principal funcdo € disponibilizar as informacdes
contidas no acervo documental. De acordo com Moreira et al. (2020), a gestdo documental faz
parte da grande area de gestdo da informacdo. Ressalta-se que, no que se refere a gestdo de
documentos, pode-se distinguir trés fases: producdo, utilizacdo e destinagdo. Nesse contexto,
o profissional de Secretariado Executivo esta inserido nas duas primeiras fases, ja que elabora
os documentos, pratica atividades de protocolo (recebimento, classificacdo, registro,
distribuicdo, tramitacdo), de expedicdo, de organizacdo e arquivamento de documentos
(GARCIA; D’ELIA, 2005; SABINO; ROCHA, 2004). Além disso, o profissional de
Secretariado deve proporcionar uma rapida consulta ao documento, quando necessario.

Para averiguar a frequéncia das atividades relacionadas a documentacéo e arquivo, foi
apresentada a atividade 11. O Grafico 26 mostra que essa fungédo € bastante desempenhada

tanto pelos Secretarios Executivos, como pelos servidores do grupo dos Secretarios:
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Gréfico 26 - Atividade 11 (Arquivar documentos) x Grupos pesquisados

Identificar o assunto e a
natureza do documento;
determinar a forma de
arquivo; classificar, ordenar,
cadastrar e catalogar
documentos; arquivar
correspondéncia; administrar
e atualizar arquivos, fisicos e
digitais.

@1 - Nunca

M2 - Raramente

33 - Frequentemente
W4 - Sempre

(%)

Secretarios Executivos Secretarios

Fonte: Elaborado pela autora (2020).

Por altimo, considerando que as Diretrizes Curriculares Nacionais do curso de
Secretariado Executivo apontam como competéncia o dominio de linguas estrangeiras
(BRASIL, 2005b), tendo em vista que se trata de uma atribui¢do desse profissional (BRASIL,
1985), foi questionada a frequéncia de realizagdo da atividade de executar tradugdes e prestar
servigos em idiomas estrangeiros. O Gréfico 27 mostra que a grande maioria, de ambos 0s
grupos, ndo desempenha essa funcao:

Gréfico 27 - Atividade 12 (Prestar servigcos em outro idioma) x Grupos pesquisados

Realizar traducdes e prestar
servigos em idiomas
12 estrangeiros.

B - tunca
B: - Ranameta
O3 - Fraquentamants

=

L]

[ ]

Secretarios Executivos Secretarios

Fonte: Elaborado pela autora (2020).
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Somente um Secretdrio Executivo marcou que faz esta atividade frequentemente.
Curiosamente, nenhum servidor que trabalha em Unidade Académica ou mesmo na poés-
graduacdo, selecionou a opcdo 3 (frequentemente) ou 4 (sempre), 0 que sugere que, talvez, a
instituicdo ndo esteja sabendo como aproveitar o potencial do Secretario Executivo no
processo de internacionalizacdo da universidade, ja que, conforme identificado por Leal e
Moraes (2017), os Secretarios Executivos possuem competéncias convergentes as
competéncias necessarias a gestdo da internacionaliza¢do da educacao superior.

Ainda em relacdo as atividades desempenhadas pelos respondentes, foi perguntado
também se havia alguma atividade que era realizada pelos participantes, mas que ndo estava
contemplada nas questdes colocadas no formulario. O Quadro 9 aponta as atividades
elencadas pelos respondentes e faz a correlacdo com as atividades que ja haviam sido listadas

e/ou com atribui¢cbes e competéncias do profissional de Secretariado Executivo:
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Quadro 9 - Correlacao das atividades adicionais com as atividades listadas e/ou atribui¢6es e/ou competéncias do Secretario Executivo

(continua)

Atividade

Correlacéo

Mapeamento de atividades e processos; organizar processos, rotinas.

Conhecimento em Organiza¢do e Métodos (O&M), contetdo especifico obrigatério
de acordo com as Diretrizes Curriculares Nacionais (BRASIL, 2005b);

Habilidade em adogdo de meios alternativos relacionados com a melhoria da
qualidade e da produtividade dos servicos, identificando necessidades e
equacionando solucBes (BRASIL, 2005b).

Assessoria em processos de auditoria;

Assessoria direta ao gestor;

Apoio na anéalise de recursos interpostos;

Assessoramento da Pro-reitoria quanto a legislacao educacional,
Orientacdo sobre legislacdo e modo de operacionalizacdo de servicos.

Atribuicdo Il da Lei n° 7.377/1985 - assisténcia e assessoramento direto a executivos
(BRASIL, 1985);

Habilidade na utilizacdo do raciocinio légico, critico e analitico, operando com
valores e estabelecendo relagdes formais e causais entre fendmenos e situagdes
organizacionais (BRASIL, 2005b).

Cadastro de usuarios em sistema governamental;

Acompanhamento e instrucdo de processos de cobranca administrativa
com célculos de multas;

Acompanhamento de ingresso e permanéncia de alunos na pos-
graduacdo (processo seletivo, matricula, cadastro de bolsistas, cadastro
de alunos e disciplinas em sistemas; acompanhamento de prazos de
concluséo de curso e qualificacdo; creditacao);

Acompanhamento de alunos egressos (homologacéo de trabalhos finais
em sistema);

Controle financeiro (distribui¢cdo orcamentaria; requisi¢des; orcamento
para compras em sites governamentais; estudo técnico para compras);
Conduzir o processo de compras via licitagdo na unidade (pesquisa de
mercado, termo de referéncia, Plano Anual de Compras — PAC,
Sistema de Planejamento e Gerenciamento de Contratagdes — PGC);
Manutencéo de banco de dados de alunos.

Atividade 4: Ler documentos; levantar informagdes; consultar outros departamentos;
criar e manter atualizado banco de dados; cobrar acGes, respostas, relatorios;
controlar cronogramas, prazos; direcionar informagdes; acompanhar processos;
reproduzir documentos; confeccionar clippings;

Habilidade na utilizacdo do raciocinio légico, critico e analitico, operando com
valores e estabelecendo relagdes formais e causais entre fendbmenos e situagdes
organizacionais (BRASIL, 2005b);

Competéncia de gerenciamento de informagOes, assegurando uniformidade e
referencial para diferentes usuarios (BRASIL, 2005b);

Competéncia de gestdo e assessoria administrativa com base em objetivos e metas
departamentais e empresariais (BRASIL, 2005b);

Habilidade na eficaz utilizacdo de técnicas secretariais, com renovadas tecnologias,
imprimindo seguranca, credibilidade e fidelidade no fluxo de informacdes (BRASIL,
2005h);

Assessoria nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo (BRASIL, 2005c;
MOREIRA et al., 2020);

Atividade 2: Requisitar materiais, veiculos e servicos internos de manutencao.
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Quadro 9 - Correlacao das atividades adicionais com as atividades listadas e/ou atribui¢fes e/ou competéncias do Secretario Executivo

(continuacéo)

Atividade

Correlacéo

Emissdo/revisdo de portarias e notas técnicas;
Confeccionar editais publicos.

Atividade 5: Redigir oficios, convocagGes, atas; pesquisar bibliografia; elaborar
relatérios; digitar e formatar documentos; elaborar convites e convocagdes, planilhas
e gréficos; preparar apresentacdes; transcrever textos;

Atribuicdo IV da Lei n° 7.377/1985 - redagdo de textos profissionais especializados,
inclusive em idioma estrangeiro (BRASIL, 1985).

Propor e gerenciar projetos de melhoria na unidade, seja na &rea de
espaco fisico, infraestrutura, gestéo e logistica etc.

Habilidade no exercicio de fungdes gerenciais, com solido dominio sobre
planejamento, organizag&o, controle e dire¢éo (BRASIL, 2005b);

Competéncia de gestdo e assessoria administrativa com base em objetivos e metas
departamentais e empresariais (BRASIL, 2005b);

Administrar conflitos internos.

Habilidade no exercicio de fungbes gerenciais (BRASIL, 2005b);

Competéncia do profissional segundo diversos autores (MOREIRA et al., 2020;
GARCIA; D’ELIA, 2005; AZEVEDO,; COSTA, 2006; FONTANELLA, 2011;
LEAL; DALMAU, 2014, entre outros).

Coordenacao e/ou direcdo de equipes;

Orientacdo de bolsistas/coordenacdo de projetos de Treinamento
Profissional;

Fiscalizacdo dos funcionérios terceirizados do setor.

Atividade 10: Planejar, organizar e dirigir servicos de secretaria; estabelecer
atribuicdes da equipe; programar e monitorar as atividades da equipe;

Habilidade no exercicio de fungbes gerenciais, com solido dominio sobre
planejamento, organizacéo, controle e diregdo (BRASIL, 2005b).

Participagdo em coordenacdes (ex.. Programa de Avaliacdo de
Desempenho dos Técnico-Administrativos em Educagdo — Proades),
em Processo Administrativo Disciplinar (PAD) e em comissdes
diversas;

Realizar o Plano Anual de Gestdo do setor.

Habilidade no exercicio de fung¢bes gerenciais (BRASIL, 2005b);
Competéncia de gestdo e assessoria administrativa com base em objetivos e metas
departamentais e empresariais (BRASIL, 2005b).

Gestdo e atualizacdo do site da unidade/setor.

Competéncia de gerenciamento de informagdes, assegurando uniformidade e
referencial para diferentes usuérios (BRASIL, 2005b).

Publicacdes no Diario Oficial.

Habilidade na eficaz utilizacdo de técnicas secretariais (BRASIL, 2005b).

Gestdo de contratos.

Competéncia de gestdo e assessoria administrativa com base em objetivos e metas
departamentais e empresariais (BRASIL, 2005b).




110

Quadro 9 - Correlacdo das atividades adicionais com as atividades listadas e/ou atribui¢fes e/ou competéncias do Secretario Executivo

(concluséo)

Atividade Correlacéo

Atividade 3: Recepcionar pessoas; fornecer informacbes; atender pedidos,
solicitagbes e chamadas telefonicas; filtrar ligacGes; anotar e transmitir recados;
Auxilio no contato com agéncias de fomento de ensino, pesquisa e | orientar e encaminhar pessoas; prestar atendimento especial a autoridades e usuarios
extensao. diferenciados;

Assessoria nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo (BRASIL, 2005c;
MOREIRA et al., 2020).

Conferir fechamento de portas e janelas de salas de aula. -

Fonte: Elaborado pela autora (2020).
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Algumas das respostas, como acompanhamento de processos, manutencdo de banco
de dados, fiscalizacdo ou gestdo de equipes e redacdo de documentos diversos, podem ser
encaixadas nas opc¢des ja disponibilizadas no questionario, conforme mostrado no Quadro 9.
Outras, apesar de ndo constarem especificamente nas atividades listadas, sdo atribuicbes ou
competéncias de um Secretario Executivo, como prestar assessoria, administrar conflitos e
orientar sobre diferentes assuntos, realizar atividades técnicas de secretaria ou organizar
processos e rotinas. Além disso, alguns responderam que participam de comiss@es, tanto de
Processo Administrativo Disciplinar (PAD) como para licitacdo e contratacdo de materiais e
servigos, e coordenam projetos de Treinamento Profissional, atividades que exprimem a
necessidade de competéncias gerenciais também exigidas de um Secretario Executivo. Um
servidor ainda relatou que confere o fechamento de portas e janelas de salas de aula.

Em relacdo as atividades executadas, pode-se concluir, por meio das informacdes
obtidas, que os servidores que estdo atuando como Secretarios (com ou sem recebimento de
FG no momento atual), apesar de ndo possuirem o cargo de Secretario Executivo, estdo
desempenhando as atribuicdes e funcdes deste Gltimo, inclusive com maior frequéncia que os
préprios Secretarios Executivos da instituicdo, mesmo desconsiderando os dois Secretarios
Executivos que possuem Cargo de Direcdo ou outra Funcdo Gratificada, o que sugere, mais
uma vez, que alguns Secretarios Executivos ndo estdo sendo muito bem aproveitados.

Analisando o local e as atividades desenvolvidas pelos servidores designados como
Secretarios, nota-se que eles estdo atuando onde também deveriam estar os Secretarios
Executivos, ja que os Secretarios designados estdo assessorando diretamente muitos dos
gestores estratégicos da instituicdo e estdo desempenhando as atribuicdes e funcbes do
Secretario Executivo, inclusive com maior frequéncia, conforme demonstrado nos graficos
referentes as atividades 1, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9 e 10.

De acordo com Moreira et al. (2020) todas essas atividades e atribuigOes estdo
associadas as cinco grandes areas de competéncia do profissional de Secretariado Executivo
(assessoramento, gestdo da comunicacao, gestdo da informacdo, gestdo de pessoas e gestdo de
eventos e viagens), o que confirma que o local onde esses servidores designados como
Secretarios estdo atuando é adequado para 0s Secretarios Executivos.

Quanto as atividades desempenhadas, constatou-se, de forma semelhante ao
comprovado por Sousa (2014), que elas estdo em conformidade com a formacéo e com o

perfil desejado do profissional de Secretariado Executivo.
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3.3.3 Competéncias apresentadas

A seqguir, serdo apresentados os graficos referentes ao nivel de concordancia dos
participantes em relacdo a algumas afirmativas que exprimem competéncias requeridas de um
Secretario Executivo. Algumas afirmativas medem o conhecimento; outras, a habilidade e
outras, a atitude esperada desse profissional.

Para verificar o exercicio de funcdes gerenciais pelos servidores, foi feita a afirmativa
“Gerencio pessoas/equipe de trabalho”. A maioria concordou com essa afirmativa. Mas, mais
uma vez, nota-se que 0 grupo “Secretarios” tem maior atuacdo gerencial, jA que ninguém
discordou do enunciado, ao passo que 33% dos Secretarios Executivos discordaram em parte
ou totalmente, o que pode indicar um desaproveitamento desses servidores, visto que o
exercicio de funcbes gerenciais, com solido dominio sobre planejamento, organizacéo,
controle e direcdo, € umas das habilidades que os Secretarios Executivos devem apresentar,
segundo a Resolucdo n° 3 do Conselho Nacional de Educagdo (BRASIL, 2005b).

O Grafico 28 apresenta dados relativos a essa atuacdo gerencial:

Gréfico 28 - Atuacéo gerencial x Grupos pesquisados

Gerencio pessoas | equipe de
trabalho.

1 - Concordo totalmente
2 - Concordo parcialmente
6 3 - Discordo parcialmente
M - Discordo totalmente

Secretarios Executivos Secretarios

Fonte: Elaborado pela autora (2020).

Ao relacionar a atuacdo gerencial com a atividade 10 (planejar, organizar e dirigir
servigos de secretaria; estabelecer atribui¢cGes da equipe; programar e monitorar as atividades
da equipe), que também diz respeito ao exercicio de funcBes gerenciais, percebe-se certa

contradicdo na resposta de quatro servidores que concordaram totalmente com a afirmativa de
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atuacdo gerencial, mas quando foi perguntado sobre a frequéncia de desempenho da atividade
10, trés desses servidores marcaram que nunca realizam essa atividade e um selecionou a

opcao raramente, conforme consta no Gréafico 29:

Gréfico 29 - Atuacdo gerencial x Atividade 10 (Supervisionar equipes de trabalho)

12 Planejar,
organizar e
dirigir servigos
de secretaria;

10 estabelecer
atribuicdes da
equipe;
programar e
8 monitorar as

atividades da
equipe.
M1 - Munca
M2 - Raramente

(3 - Frequentemente
W4 - Sempre

Contagem

| n i o

1- Concordo 2-Concordo 3-Discordo 4 - Discordo
totalmente parcialmente parcialmente totalmente

Gerencio pessoas | equipe de trabalho.

Fonte: Elaborado pela autora (2020).

Os Gréficos 30 e 31 referem-se a habilidade social, ou seja, conseguir manter um bom
relacionamento interpessoal no ambiente de trabalho. Habilidade que é fundamental ao
Secretario Executivo, de acordo com Mata (2009), Garcia e D’Elia (2005) e Azevedo e Costa
(2006).

O Grafico 30 apresenta essa habilidade no que tange aos colegas de trabalho:



114

Gréfico 30 - Relacionamento com colegas de trabalho x Grupos pesquisados

Possuo um bom
relacionamento com meus
colegas de trabalho | equipe
de trabalho.

W1 - Concordo totalmente
M2 - Concordo parcialmente

(5}

Secretdrios Executivos Secretérios

Fonte: Elaborado pela autora (2020).

Percebe-se, pelo Grafico 30, que todos o0s respondentes possuem um bom
relacionamento com os colegas de trabalho, no entanto um respondente ressaltou que “os
setores administrativos ligados a gestdo poderiam ajudar mais uns aos outros para também
auxiliar na execugdo e na finalizagdo de tarefas” (RESPONDENTE L, formulério Google
enviado em 20 de agosto de 2020). O apoio dos colegas de trabalho é importante para a
manutencdo de um bom convivio, com respeito e ajuda reciproca. Raviani (2015) constatou
em sua pesquisa que trabalho em equipe, relacionamento interpessoal e cooperacdo estdo
entre as 12 primeiras competéncias necessarias ao trabalho dos Secretarios Executivos das
Ifes. Nessa perspectiva, o Respondente D (formulério Google enviado em 20 de agosto de
2020)) sugeriu “a criacdo de um ‘Férum de secretarios’, com encontros mensais ou bimensais,
onde poderdo ser discutidos assuntos relacionados ao trabalho e formas de melhorar as rotinas
secretariais”.

Foi perguntado, também, a respeito do relacionamento com a chefia. A esse respeito,
apenas um servidor do grupo dos Secretarios discordou parcialmente da afirmativa, conforme
mostra o Grafico 31:
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Gréfico 31 - Relacionamento com a chefia x Grupos pesquisados

Possuo um bom
relacionamento com a minha
12 chefia.

W1 - Concordo totalmente
B2 - Concordo parcialmente
10 3 - Discordo parcialmente

@

o

=

8}

Secretdrios Executivos Secretdrios

Fonte: Elaborado pela autora (2020).

A quinta afirmativa apresentada diz respeito a autonomia para a tomada de decisdes
(que caracteriza também a atuacdo gerencial) e a adogdo de meios para a melhoria da
qualidade e produtividade, conforme competéncia elencada no inciso VIII da Resolugéo n° 3
do Conselho Nacional de Educagédo (BRASIL, 2005b).

Verificou-se que aproximadamente 26% dos Secretarios Executivos discordam
parcialmente sobre ter autonomia para tomar decises e implementar melhorias na execucéo
do trabalho. Do grupo dos Secretarios, 33% discordam parcialmente ou totalmente.

E importante destacar que a falta de autonomia para a tomada de decisdo e para a
implementacdo de agdes reduz a atuacdo gerencial do servidor, 0 que pode comprometer o
papel do Secretario Executivo de gestor de processos, de pessoas e de informacdo, ressaltado
por Veiga (2007).

O Grafico 32 mostra as respostas concernentes a autonomia dos servidores:
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Gréfico 32 - Afirmativa 5 (Autonomia para tomada de decisdes) x Grupos pesquisados

Tenho autonomia para tomar
decis6es e implementar
melhorias na execugao do
meu trabalho.

W1 - Concordo totalmente
M2 - Concordo parcialmente
33 - Discordo parcialmente
B4 - Discordo totalmente

%)

_ B

Secretirios Executivos Secretarios

Fonte: Elaborado pela autora (2020).

Para verificar o conhecimento dos servidores em relacdo a legislacdo que regulamenta
a profissdo de Secretario, foi feita a afirmativa 6, sendo constatado que 60% dos Secretarios
Executivos e 33% dos servidores do grupo dos Secretarios afirmaram conhecer em parte ou
totalmente a legislacdo de regulamentacdo da profissdo. Destaca-se a resposta de um
respondente que disse acreditar que “existem pessoas exercendo o cargo de secretario
executivo sem saber as atribui¢des, sem entender e conhecer a legislagao” (RESPONDENTE
D, formulario Google enviado em 20 de agosto de 2020).

Como a maioria do grupo dos Secretérios ndo possui formacao na area e ndo procurou
fazer capacitacdo em Secretariado, com poucas excec¢des, como ja demonstrado, era esperado
uma baixa taxa de conhecimento a respeito da legislacdo da profissdo. Vale dizer que nao
conhecer a legislacdo implica ndo saber quais s&o, por lei, as atribuicdes de um Secretério
Executivo e do Técnico em Secretariado.

O Gréfico 33 mostra as respostas dos servidores quanto a essa afirmativa:
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Gréfico 33 - Afirmativa 6 (Conhecimento da regulamentacgdo da profissao) x Grupos

pesquisados

Conheco a legislagdo que
regulamenta a profisséo de
secretario.

W1 - Concordo totalmente

2 - Concordo parcialmente
O3 - Discordo parcialmente
4 - Discordo totalmente

Secretarios Executivos Secretarios

Fonte: Elaborado pela autora (2020).

Quando indagados sobre o conhecimento do cédigo de ética do profissional de
Secretariado, através da afirmativa “Conheg¢o o codigo de ética do profissional de
secretariado”, 26% dos Secretarios Executivos e 66% do grupo dos Secretarios discordaram.
Cabe ressaltar que as atribuicGes de um Secretario Executivo referem-se a um cargo de
confiancga, por isso requer uma conduta ética exemplar, principalmente no que tange ao sigilo
profissional, conforme € destacado no Capitulo 1V do préprio codigo de ética. Além disso, o
codigo de ética determina os direitos e deveres desse profissional. Outrossim, a Resolugéo
CNE/CES n° 3/2005 enfatiza a necessidade de se ter consciéncia das implicacdes e
responsabilidades éticas do exercicio profissional (BRASIL, 2005b). Raviani (2015), Leal e
Dalmau (2014) e Bortolotto e Willers (2005) comprovaram que ética esta entre as principais
competéncias dos Secretarios Executivos. Na pratica, porém, varios servidores estdo atuando
na area sem conhecer o codigo de ética do profissional de Secretariado, conforme observado

no Gréfico 34:
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Gréfico 34: Afirmativa 7 (Conhecimento do codigo de ética do profissional de Secretariado) x

Grupos pesquisados

Conhec¢o o codigo de ética
do profissional de
secretariado.

@1 - Concordo totalmente
2 - Concordo parcialmente
(3 - Discordo parcialmente
M - Discordo totalmente

Secretarios Executivos Secretarios

Fonte: Elaborado pela autora (2020).

Uma das competéncias de um Secretario Executivo estad relacionada a redacdo de
documentos e correspondéncias, de acordo com as técnicas de redacdo empresarial e oficial
(GARCIA; D’ELIA, 2005). E, inclusive, uma atribuicdo constante na Lei n° 7.377/1985,
“redacdo de textos profissionais especializados, inclusive em idioma estrangeiro” (BRASIL,
1985, recurso on-line). Outrossim, Raviani (2015), Leal e Dalmau (2014) e Paes et al. (2019)
confirmaram que a competéncia de redacdo ou elaboracdo de documentos esta entre as mais
requeridas do profissional de Secretariado Executivo nas universidades pesquisadas.

Por ser a UFJF um 6rgéo publico, as tecnicas da redacéo oficial devem ser utilizadas
em seus documentos e correspondéncias. Tendo isso em vista, foi perguntado aos servidores
se eles conhecem e usam o Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica. A esse respeito,
um pouco mais da metade do grupo dos Secretarios Executivos (53%) concordou totalmente
com a afirmativa e 20% concordaram em parte. Ainda, aproximadamente 26% discordaram
da afirmativa. Em relagdo ao grupo dos Secretérios, as porcentagens foram de 44%, 22% e
33%, respectivamente. Com efeito, é um grande numero de servidores que redigem
documentos oficiais sem 0 conhecimento e uso das técnicas existentes, e isso pode ser
verificado em alguns documentos emitidos pela instituicdo, em que muitos ndo séo uniformes
e ndo seguem as normas de redacdo de atos e comunicagdes oficiais.

O Grafico 35 expde os dados a respeito da afirmativa em questéo:
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Grafico 35 - Afirmativa 8 (Conhecimento do Manual de Redacéo da Presidéncia da

Republica) x Grupos pesquisados

Conhego e uso o Manual de
Redagao da Presidéncia da
Republica.

M1 - Concordo totalmente
Mz - Concordo parcialmente
(3 - Discordo parcialmente
M4 - Discordo totalmente

M

Secretarios Executivos Secretérios

Fonte: Elaborado pela autora (2020).

A fim de descobrir se quem redige textos oficiais com frequéncia tem conhecimento
do referido manual, foi feita a relacdo dos dados referentes a atividade 5 (redigir oficios,
convocac0es, atas; pesquisar bibliografia; elaborar relatérios; digitar e formatar documentos;
elaborar convites e convocagdes, planilhas e graficos; preparar apresentagdes; e transcrever
textos) com os dados da afirmativa 8 (conhego e uso 0 Manual de Redagdo da Presidéncia da

Republica), conforme o Gréafico 36:
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Gréfico 36 - Conhecimento do Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica x Atividade 5

(Elaborar documentos)

8 Conhego e uso o
Manual de Redagao
da Presidéncia da

. Repablica.
B - Concordo tatalmenta
B - Concordo parcialmenta

3 - Discorde parcialmente
B - Discordo totalmenta

Ll [

2 - Raramente 3 - Frequentemente 4 - Sempre

Redigir oficios, convocagdes, atas; pesquisar bibliografia; elaborar
relatérios; digitar e formatar documentos; elaborar convites e
convocagdes, planilhas e graficos, preparar apresentagoes;
transcrever textos,

Fonte: Elaborado pela autora (2020).

O Grafico 36 mostra que, dos sete servidores que desconhecem o Manual de Redacéao
da Presidéncia da Republica, seis redigem textos oficiais frequentemente ou sempre. Apesar
de a maioria concordar com a afirmativa, ter uma taxa de cerca de 30% dos participantes que
ndo conhecem uma ferramenta béasica para a redacdo oficial, mostra que é necessaria a
capacitacdo nesse aspecto.

Quando perguntados se a formagdo académica na area de Secretariado é importante
para o desempenho da funcdo, 33% dos Secretarios Executivos concordam totalmente e
outros 33% concordam parcialmente. Aproximadamente 13% discordam parcialmente e 20%
discordam totalmente. Quanto ao grupo dos Secretarios, nenhum servidor concorda
totalmente com a afirmativa, quase 56% concordam em parte, 22% discordam parcialmente e

o restante discorda totalmente, como pode ser observado no Gréafico 37:
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Gréfico 37 - Afirmativa 9 (Importancia da formagao académica na &rea para o desempenho da

funcéo) x Grupos pesquisados

Secretarios Executivos

Secretirios

Fonte: Elaborado pela autora (2020).

A formagao académica na
area de secretariado é
importante para o
desempenho da minha
fungéo.

W1 - Concordo totalmente
W2 - Concordo parcialments

03 - Discordo parcialmente
W4 - Discordo totalmente

Dos 5 servidores que concordaram totalmente, 4 possuem formacéo ou capacitacdo na

area de Secretariado em geral, enquanto 3, dos 4 que discordaram totalmente, ndo possuem. O

que possui, por sua vez, fez apenas um curso de uma técnica secretarial (redacéo oficial).

O Gréfico 38 apresenta as respostas dos servidores em relacéo a referida questéo:

Gréfico 38 - Importancia da formacdo académica na area para o desempenho da funcao x

Capacitagdo realizada

| - Concordo
totalmente

Aformagdo académica na area de secretariado & importante para o

2-Cencordo
parcialmenta

3-Discordo
parcialmente

desempenho da minha fungao.

Fonte: Elaborado pela autora (2020).

4 - Discordo
otalmenta

Ja realizou
algum curso
de
capacitagao
na area de
secretariado?
Em caso
afirmativo,
quais?
| N
Wsim
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O proprio desconhecimento sobre a profissao e sobre o que engloba a formagéo de um

Secretéario Executivo pode levar a este pensamento de que a formag&o ndo é importante para o

desempenho da funcéo. Neste sentido, afirmou um respondente:

Acredito que existem pessoas exercendo o0 cargo de secretario executivo sem
saber as atribuicdes, sem entender e conhecer a legislacdo e, assim, acabam
sendo "subutilizadas" pela instituicdo. Acredito que a reorganizacdo e a
devida capacitacdo desses profissionais pode melhorar muito a execucao de
determinadas atividades na UFJF, como comunicagdo interna e
desenvolvimento de atividades comuns a todos. (RESPONDENTE D,
formulério Google enviado em 20 de agosto de 2020).

Relacionando as respostas da afirmativa 9 com os dados obtidos através da pergunta

“Voce sente falta de algum curso de capacitagdo ou de alguma competéncia para exercer 0 seu

papel?”, nota-se que, dos nove servidores que discordam em parte ou totalmente, quatro

disseram sentir falta de algum curso de capacitacdo ou de alguma competéncia para

desempenhar suas funcdes, o0 que é um tanto contraditério, ja que a formacéo na area poderia

suprir a deficiéncia que sentem.

As respostas podem ser observadas no Grafico 39:

Gréfico 39 - Importancia da formacgédo académica na area para o desempenho da fungédo x

Capacitacdo desejada

A formagao
T académica na area
de secretariado é
importante para o
desempenho da
minha fungao.
.'I - Concordo totalmente
B: - Concordo parcialmants
O3 - Discordo par:
.-'. Discords t

]

Mao respondeu =Sim

Wocé sente falta de algum curso de capacitago ou de alguma
competéncia para exercer o seu papel? Se sim, quais?

Fonte: Elaborado pela autora (2020).
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Com o intuito de avaliar a habilidade dos participantes no que se refere a realizar
traducOes e comunicar-se em outro idioma no ambiente de trabalho, foi feita a afirmativa 10.
A redacdo de textos profissionais em idioma estrangeiro consta como atribuicdo do Secretario
Executivo na Lei n° 7.377/1985, bem como a versdo e traducdo em idioma estrangeiro, para
atender as necessidades de comunicacdo da empresa (BRASIL, 1985). Outrossim, o dominio
de pelo menos uma lingua estrangeira também esta presente na lista de contetdos especificos
das Diretrizes Curriculares Nacionais para 0s cursos de Secretariado Executivo (BRASIL,
2005b).

O Gréfico 40 mostra a habilidade em algum idioma estrangeiro dos participantes da
pesquisa:

Gréfico 40 - Afirmativa 10 (Habilidade em algum idioma estrangeiro) x Grupos pesquisados

8

Sinto-me confortavel em
realizar tradugdes ou
comunicar-me em outro
idioma no ambiente de
trabalho.

@1 - Concordo totalmente
2 - Concordo parcialmente
(03 - Discordo parcialmente
W4 - Discordo totalmente

Secretarios Executivos Secretrios

Fonte: Elaborado pela autora (2020).

O Grafico 40 mostra que a grande maioria, dos dois grupos, nao se sente confortavel
em trabalhar utilizando uma lingua estrangeira, ou seja, ha a possibilidade de ndo terem tal
habilidade, ja que, segundo Durand (2000), habilidade pode ser definida como fazer uso
produtivo do conhecimento. Dessa forma, se os servidores ndo se sentem confortaveis para
trabalhar utilizando uma lingua estrangeira, a habilidade em comunicar-se em outro idioma ou
realizar tradugdes pode ficar prejudicada.

No entanto, ao relacionar essa habilidade com a frequéncia de desempenho da
atividade 12 (realizar traducdes e prestar servi¢cos em idiomas estrangeiros), nota-se que quase

todos os participantes relataram que nunca desempenham essa atividade. Apenas um servidor
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respondeu que a realiza frequentemente. Mesmo assim, trés servidores citaram nas questdes
abertas que sentem falta ou tém interesse em curso de idiomas, conforme apresentado no
Gréfico 41:

Gréfico 41- Habilidade em algum idioma estrangeiro x Prestar servigos em outro idioma

Sinto-me confortavel
em realizar
tradugdes ou
iy comunicar-me em
12 outro idioma no

ambiente de
trabalho.

g M1 - Concordo totalmente
M2 - Concordo parcialmente
O3 - Discordo parcialmente
8 M4 - Discordo totalmente

| mill i =

1-Nunca 2 - Raramente 3 - Frequentemente

Realizar tradugdes e prestar servicos em idiomas estrangeiros.

Fonte: Elaborado pela autora (2020).

Segundo Garcia e D’Elia (2005), os Secretdrios Executivos atuam também como
agente de mudancas, tendo em vista que eles estdo ao lado dos gestores, que sdo quem
geralmente promovem as mudancas e sdo o elo entre as pessoas da organizacao, ou seja, esses
profissionais devem ser 0s primeiros a entender, aceitar, praticar e, principalmente, disseminar
as mudancas. Sendo assim, é importante que esses profissionais sejam receptivos as mudangas
no ambiente de trabalho.

O Graéfico 42 revela que nenhum dos participantes discordou da afirmativa 11, que diz

respeito a abertura as mudangas:
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Gréfico 42 - Afirmativa 11 (Abertura as mudancas) x Grupos pesquisados

Sou receptivo a mudancgas no
ambiente de trabalho.

M1 - Concordo totalmente
M2 - Concordo parcialmente

Secretarios Executivos Secretirios

Fonte: Elaborado pela autora (2020).

Uma das formas de atuacdo do Secretario Executivo defendida por alguns autores,
como Mata (2009) e Sabino e Rocha (2004), é como empreendedor, no sentido de implantar
solugdes que otimizam o trabalho. O inciso VIII do art. 4° da Resolugdo CNE/CES n° 3/2005
também aborda esse topico quando coloca a “ado¢do de meios alternativos relacionados com
a melhoria da qualidade e da produtividade dos servicos, identificando necessidades e
equacionando solugdes” como habilidade que um Secretdrio Executivo deve apresentar apos a
sua formagéo (BRASIL, 2005b, p. 2).

Nesse sentido, foi colocada a afirmativa 12 (costumo implantar solu¢Ges que otimizam
o trabalho), e o Gréfico 43 mostra que, com a excecdo de um Secretério Executivo, todos 0s

demais participantes concordam com a afirmativa:
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Gréfico 43 - Afirmativa 12 (Atuagdo empreendedora) X Grupos pesquisados

Costumo implantar solugdes
que otimizam o trabalho.

M1 - Concordo totalmente
M2 - Concorda parcialments
03 - Discordo parcialmente

Secretarios Executivos Secretarios

Fonte: Elaborado pela autora (2020).

Vale destacar que um respondente pontuou que a “UFJF nao estimula uma cultura
inovadora ou aberta a mudancas, ficando a cargo de cada servidor, 0 que torna o processo de
melhoria extremamente desgastante” (RESPONDENTE F, formulario Google enviado em 20
de agosto de 2020).

Outras competéncias pessoais, também denominadas de atitudes, constantes no inciso
X111 da mesma resolugdo do CNE, séo iniciativa e vontade de aprender, o que Mata (2009)
chama de proatividade. A autora descreve proatividade como uma caracteristica de um
profissional que aceita e assume responsabilidades, além de prevenir possiveis problemas.
Segundo Dutra (2016), o colaborador ou funcionario que ndo deixa o problema acontecer é
muito mais valioso que o funcionario que traz a solucdo para o problema com eficiéncia e
eficacia. No entanto, o autor ressalta que, na maior parte do tempo, o trabalhador que ndo
deixa o problema acontecer ndo é reconhecido pela chefia ou pela empresa.

Na visdo dos participantes da pesquisa, todos concordam, em parte ou totalmente, que
fazem, sempre que possivel, além das tarefas que Ihes sdo solicitadas, ou seja, todos se veem,

de certa forma, como pessoas proativas, como mostrado no Gréafico 44:
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Gréfico 44 - Afirmativa 13 (Atuagdo proativa) x Grupos pesquisados

Sempre que possivel,
procuro fazer além das
atividades rotineiras e das
que me sao solicitadas.

M1 - Concordo totalmente
M2 - Concordo parcialmente

Secretarios Executivos Secretarios

Fonte: Elaborado pela autora (2020).

De acordo com Antunes, Arruda e Sena (2018), uma das técnicas secretariais
existentes é a administracdo do tempo. Seguindo esse entendimento, Azevedo e Costa (2006)
asseveram que a administracdo eficaz do tempo envolve planejamento e estabelecimento de
prioridades.

Para verificar se os participantes utilizam essa técnica de forma eficaz, conforme
determina o inciso XII da Resolugdo n° 3 do Conselho Nacional de Educacdo (BRASIL,
2005b), foi feita a afirmativa “consigo conciliar bem o meu tempo com as atividades que
necessito realizar”. A maioria (60% dos Secretarios Executivos e 55% do grupo dos
Secretarios) concordou totalmente com a afirmativa. Alguns servidores concordaram em parte
(40% dos Secretarios Executivos e 22% dos Secretarios) e somente dois participantes do
grupo dos Secretarios (aproximadamente 22%) discordaram parcialmente da afirmativa,
conforme o Gréfico 45:
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Gréfico 45 - Afirmativa 14 (Administracdo do tempo) X Grupos pesquisados

Consigo conciliar bem o meu
tempo com as atividades que
necessito realizar.

@1 - Concordo totalmente
M2 - Concordo parcialmente
03 - Discordo parcialmente

@

@

=

ra

Secretarios Executivos Secretirios

Fonte: Elaborado pela autora (2020).

Garcia e D’Elia (2005) acreditam que, para desenvolver o papel do Secretario
Executivo de apoio no processo decisorio, € necessario ter conhecimento do negécio, da
cultura e da filosofia da empresa, da sua visdo, missao, objetivos e metas. Nessa mesma linha,
as Diretrizes Curriculares Nacionais também citam como competéncia necessaria desse
profissional a visdo generalista da organizacdo e das peculiares relagGes hierérquicas e
intersetoriais. Assim, foi feita a afirmativa 15 no intuito de averiguar se os participantes tém

esse conhecimento em relagdo a UFJF, construindo-se o Grafico 46:

Gréfico 46 - Afirmativa 15 (Visdo holistica da organizacdo) x Grupos pesquisados

Conhego a estrutura, o
organograma e as relages
hierarquicas e intersetoriais

da UFJF.

M1 - Concordo totalmente
M2 - Concordo parcialmente

Secretdrios Executivos Secretirios

Fonte: Elaborado pela autora (2020).
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Novamente, todos os participantes concordaram com a afirmativa. A grande maioria
dos Secretérios Executivos (73%) e 33% do grupo dos Secretarios concordaram totalmente,
enquanto o restante (26% e 66%, respectivamente) concordou parcialmente. Ainda nesse
contexto, Leal e Dalmau (2014) constataram que o conhecimento dos tramites, normas e
resolucbes € uma das competéncias mais requeridas do Secretdrio Executivo na UFSC.
Raviani (2015) corrobora os referidos autores ao verificar que “conhecer a instituicdo” ¢ uma
das 12 principais competéncias necessarias aos Secretarios Executivos das Ifes.

Apesar de ninguém ter discordado da afirmativa, importa citar que um servidor
declarou sentir falta de um “mapeamento de setores da ufjf quanto ao encaminhamento de
documentos/solicitaces (ex: se determinada inconsisténcia sobre carga horéria de professor
deve ser tratada no CDARA?® ou CGCO')” (RESPONDENTE V, formulario Google enviado
em 20 de agosto de 2020). Esse mapeamento dos setores nada mais é que o conhecimento da
organizacao e das relac@es hierarquicas e intersetoriais.

No intuito de averiguar se os participantes podem estar desmotivados devido a
realizacdo de muitas tarefas abaixo do seu nivel de habilidade, foi colocada a afirmativa 16. A
esse respeito, 40% dos Secretarios Executivos e 77% do grupo dos Secretarios concordaram
com a afirmativa. E uma taxa alta de servidores que consideram estar subutilizados em
relacdo a sua capacidade de contribuicdo e essa subutilizacdo pode gerar desmotivacdo e
acomodamento, o que € prejudicial tanto para a pessoa, quanto para a organizacao. De acordo
com Dutra et al. (2019),

se ndao cobrarmos dos profissionais uma contribuicdo compativel com seu
grau de desenvolvimento e remuneragdo, podemos estar gerando sentimento
de injustica, desmotivacdo e acomodamento, sobretudo se oferecermos aos
profissionais trabalho inferior & sua capacidade de realizacdo. (DUTRA et
al., 2019, p. 160).

A desmotivacdo e a acomodacdo podem influenciar negativamente na qualidade e
produtividade do servico prestado, gerando uma queda no desempenho funcional.
As respostas acerca da afirmativa 16 estdo apresentadas no Gréafico 47:

® Coordenadoria de Assuntos e Registros Académicos.
10 Centro de Gestdo do Conhecimento Organizacional.
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Gréfico 47 - Afirmativa 16 (Realizacdo de tarefas abaixo do nivel de habilidade) x Grupos

pesquisados

Considero que realizo muitas
tarefas abaixo do meu nivel
de habilidade.

1 - Concordo totalmente
M2 - Concordo parcialmente
33 - Discordo parcialmente
4 - Discordo totalmente

B

Secretdrios Executivos Secretirios

Fonte: Elaborado pela autora (2020).

Nessa mesma linha, foi indagado, através da afirmativa 17, se os participantes tém
sentido desgaste devido a falta de autonomia na execucdo do seu trabalho. Do grupo dos
Secretarios Executivos, 46% dos servidores discordaram parcialmente e 26% discordaram
totalmente. O grupo dos Secretarios ficou mais dividido: aproximadamente 33% discordaram

parcialmente e o restante ficou igualmente dividido entre as outras opcGes, conforme
mostrado no Grafico 48:

Gréfico 48 - Afirmativa 17 (Falta de autonomia no trabalho) x Grupos pesquisados

A falta de autonomia na
execugao do meu trabalho
& tem sido desgastante.

W1 - Concordo totalmente
M2 - Concordo parcialmente
3 - Discordo parcialmente
M4 - Discordo totalmante

Secretarios Executivos Secretirios

Fonte: Elaborado pela autora (2020).
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Relacionando os dados da afirmativa 17 com os dados da afirmativa 5 (tenho
autonomia para tomar decisdes e implementar melhorias na execucdo do meu trabalho), é
possivel perceber que a maioria das respostas € congruente. No entanto, alguns servidores
declararam ter autonomia na afirmativa 5 e, a0 mesmo tempo, concordaram que a falta de

autonomia tem sido desgastante ou vice-versa, conforme mostra o Grafico 49:

Gréfico 49 - Falta de autonomia no trabalho x Autonomia para tomada de decisdes

— A falta de autonomia
na execucdo do meu
trabalho tem sido
desgastante.

W1 - Concordo totalments
B2 - Concordo parcialmenta
O3 - Discordo parcialmente

4 - Discordo totalmenta

A

1 - Concordo ? - Concordo )I‘ cordo 4 - Discordo
totalmente cialmenta p almente totalments

Tenho autonomia para tomar decisdes e implementar melhorias na
execucdo do meu trabalho.

Fonte: Elaborado pela autora (2020).

E interessante destacar o relatado por um respondente: “¢ preciso que haja uma outra
proposta de gestdo, menos centralizada e que fomente a criatividade e a lideranga dos
servidores” (RESPONDENTE Q, formulario Google enviado em 20 de agosto de 2020).
Nessa perspectiva, Pinheiro (2012, p. 112) constatou que “em alguns ambientes, o estilo de
gestdo ndo encoraja acgdes e inovativas na solucdo de problemas nem a iniciativa individual e
a autonomia dos profissionais de Secretariado Executivo”.

Ainda na linha de investigar desmotivacdo e/ou satisfacdo no trabalho e valorizacao
dos profissionais, foi colocada a afirmativa 18 (sinto-me incomodado por meu desempenho
ser pouco valorizado). Sobre essa questao, aproximadamente 33% dos Secretarios Executivos
concordaram com a afirmativa, ao passo que 66% dos participantes do grupo dos Secretarios

concordaram, conforme apresentado no Grafico 50:
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Gréfico 50 - Afirmativa 18 (Valorizagdo do desempenho) x Grupos pesquisados

Sinto-me
incomodado por
meu desempenho

ser pouco

valorizado.

=

- Concordo totalmente
- Concordo parcialmente
- Discordo parcialmente
- Discorde totalmente

HCOEE
=W R =

Secretarios Executivos Secretirios

Fonte: Elaborado pela autora (2020).

Martins-Santos (2015) ressalta que o profissional de Secretariado ainda enfrenta
dificuldades em relacdo a sua valorizacdo e reconhecimento pleno devido ao desconhecimento
das mudancas e evolucdo que ocorreram na area, bem como por causa de visdes
estereotipadas e percepcdo equivocada do profissional. Além disso, a autora destaca que a
valorizacdo do profissional dessa area € inversamente proporcional ao perfil que lhe €

cobrado. Nesse sentido, um dos participantes declarou o seguinte:

A meu ver, a gestdo da UFJF ndo valoriza o Secretario Executivo.
Basicamente, a gestdo entende que as funcfes desse cargo podem ser
realizadas por um Assistente Administrativo, por exemplo. Com esse modo
de pensar e agir, naturalmente ndo existem capacitacbes destinadas aos
secretarios executivos, 0 que é bastante interessante de ser analisado, visto
que esses profissionais trabalham muito proximamente dos gestores. Ha 12
anos trabalhando na UFJF, vejo com bastante descontentamento a situacéo
dos secretarios executivos e desesperanca, visto que ndo ha um sinal de
valorizagdo desses profissionais na universidade, a ndo ser de forma pontual,
a depender da chefia, mas ndo de forma institucionalizada.
(RESPONDENTE Q, formulario Google enviado em 20 de agosto de
2020).

Quanto aos servidores que atuam como Secretarios, sugere-se que sejam investigados
0s motivos de tamanha insatisfacdo, que pode estar relacionada a aceitacdo em assumir novas

funcbes e responsabilidades, que ndo sdo do seu cargo, sem estar preparado ou sem
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contrapartida (financeira ou mesma por reconhecimento). Ou ainda, quando recebem
contrapartida financeira, pelo sentimento de injustica gerado pela auséncia de critérios claros
para a concessao da gratificacdo e auséncia de padronizacdo na cobranca ou fraca divisdo do

trabalho entre os servidores, conforme destaca alguns participantes:

A critica que fago € a vista grossa que a instituicdo faz acerca da sobrecarga
em cima daqueles que se propdem a realizar suas atividades com
responsabilidade. Aquele que mais faz é o que mais recebe servico e
cobranca. E aqui ressalto a questdo da cobranca acima do servico, porque ela
traz consigo pressao, estresse, indigna¢do com o desequilibrio na distribuicéo
de tarefas e em muitos casos converte-se em assédio moral.
(RESPONDENTE T, formulario Google enviado em 20 de agosto de
2020).

Nesse mesmo sentido, 0 Respondente K (formulario Google enviado em 20 de agosto
de 2020) afirmou que “sdo muitas responsabilidades, pouco apoio administrativo e muita
cobrancga”.

De acordo com Dutra (2016), existe uma tendéncia de demandar mais das pessoas
mais competentes que, quando se saem bem, recebem desafios maiores ainda. Nessa linha, o
autor afirma que, em realidade, “a pessoa mais competente tende a ser sobrecarregada com
atribui¢des mais complexas e exigentes sem ter qualquer reconhecimento por isso” (DUTRA,

2016, p. 44). Com relagéo a isso, o Respondente X destacou:

Maior valorizacéo do trabalho do servidor TAE, reforgo de uma politica de
distribuicdo de atribuicdo administrativas entre TAES e docentes que
ocupam cargos de chefia (que implicam em fun¢Ges administrativas, mas que
geralmente sdo repassadas aos TAEs, sobrecarregando a categoria com
atividades e responsabilidades que ndo sdo atribuicbes do cargo).
(RESPONDENTE X, formulario Google enviado em 20 de agosto de 2020).

Em relacdo ao relatado pelo Respondente X, cabe citar Ferreira (2011), que explica
que é justamente nesse espaco que 0 Secretario Executivo se insere nas Ifes, assessorando 0s
docentes que assumem Cargo de Direcdo, mas que permanecem como docentes, “fato que os
leva a ndo atuarem voltados somente para a administragdo” (FERREIRA, 2011, p. 14).
Albernaz (2011, p. 179) esclarece que “o secretario executivo pode ocupar uma fungio
valiosa com relagdo a diminui¢do das fun¢des administrativas do chefe”. Destaca-se, aqui, 0
papel de assessor do Secretario Executivo, viabilizando os processos e retirando do executivo
0 maior namero de tarefas possivel (MATA, 2009; SABINO; ROCHA, 2004).
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J4 0 Respondente H, além de enfatizar a ma divisdo de trabalho entre os servidores,
também citou a questdo da contrapartida financeira:

A carga de trabalho entre os servidores é desigual e, apesar das funcdes
desenvolvidas como secretéria de unidade, a FG 5 (R$ 205,00), que retribua
as funcdes adicionais em relagdo aos demais assistentes em administracdo
[...] foi extinta pelo Governo Federal. Enquanto isso, outras unidades
académicas possuem secretarios que gozam de FG em valor bem superior ao
que usufrui por um curto periodo de tempo. Essa auséncia de tratamento
equanime entre as secretarias de unidade, com atribuicdes tdo semelhantes, é
injusta e nada razoavel. (RESPONDENTE H, formulario Google enviado em
20 de agosto de 2020).

Nessa ldgica, o Respondente E (formulario Google enviado em 20 de agosto de 2020)
declarou que acha “que a instituigdo ndo propds solugdes para 0 problema da extingdo de
funcdes gratificadas. Os secretarios que, como eu, seguem trabalhando normalmente, fazem
sem a devida gratificacdo hd um ano”.

Sobre a falta de clareza na concessdo de Funcdes Gratificadas, vale destacar, além do
que ja foi discutido, que a auséncia de critérios predefinidos também leva a crenca de que
algumas funcdes deveriam ser gratificadas, independentemente do cargo de quem as
desempenham. Por exemplo, existe a crenca ou cultura de que todo Secretario de pos-
graduacdo deveria receber gratificacdo, conforme confirma o Respondente K (formulario
Google enviado em 20 de agosto de 2020), que possui 0 cargo de Secretario Executivo,
quando afirmou que “a fungdo de secretario de pds-graduacdo deve ser gratificada, mas nao
é”. No entanto, as atribuicdes de um Secretario de pos-graduacdo sdo também as mesmas
atribuicGes de um Secretario Executivo.

No que diz respeito as novas tecnologias, foi verificado que a maior parte dos
participantes da pesquisa (80% dos Secretarios Executivos e 77% do grupo dos Secretarios)
sente-se confortavel em trabalhar com as mudancas tecnoldgicas. Para Azevedo e Costa
(2006), a tecnologia contribuiu para agilizar o trabalho desse profissional. Sabino e Rocha
(2004) complementam dizendo que novas tecnologias de informacgdo beneficiam o
Secretariado em Vvarios aspectos, como a prestacdo de servigos de consultoria, organizacédo e
assessoria a projetos virtuais. Cabe dizer que um dos participantes citou que “faltam cursos de
capacitacdo e atualizagdo sobre novas normas e novos recursos e sistemas que precisamos
utilizar no cotidiano laboral” (RESPONDENTE O, formuléario Google enviado em 20 de

agosto de 2020). O Gréafico 51 apresenta as respostas dos servidores quanto a essa questdo:
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Gréfico 51 - Afirmativa 19 (Habilidade em lidar com novas tecnologias) x Grupos

pesquisados

Sinto-me confortavel em
trabalhar e manter-me
atualizado com as mudangas
tecnologicas (ex.: softwares,
sistemas integrados de
gestao, SEI, etc).

@1 - Concordo totalmente
M2 - Concordo parcialmente
[33 - Discordo parcialmente
W4 - Discordo totalmente

(¥}

_

Secretdrios Executivos Secretarios

Fonte: Elaborado pela autora (2020).

Os préximos gréaficos (Gréficos 52 ao 65) referem-se ao nivel de conhecimento dos
participantes em relagdo aos conteudos presentes nas diretrizes curriculares para o curso de
Secretariado Executivo.

A primeira pergunta diz respeito ao conhecimento em planejamento, organizagéo,
direcdo e controle. A esse respeito, somente um Secretario Executivo declarou ter um
conhecimento médio/baixo nesse quesito. Em relacdo ao grupo dos Secretérios, um
participante também selecionou a op¢do médio/baixo e outro afirmou ter um conhecimento

baixissimo sobre esse topico, como observado no Gréafico 52:
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Gréfico 52 - Pergunta 1 (Conhecimento em planejamento, organizacao, direcdo e controle) x

Grupos pesquisados

Qual o seu nivel de
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W2 - Médio/Alto
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%)

B

Secretarios Executivos Secretdrios

Fonte: Elaborado pela autora (2020).

Ao relacionar os dados do Grafico 52 com os dados da atividade 10 (Planejar,
organizar e dirigir servicos de secretaria; estabelecer atribuicfes da equipe; programar e
monitorar as atividades da equipe - Grafico 25), percebe-se que existem dois servidores com
conhecimento insatisfatorio que exercem o planejamento, organizacédo, dire¢do e controle de
servicos de Secretaria. A grande maioria que desempenha essa atividade afirmou ter um

conhecimento satisfatorio na matéria, conforme consta no Gréafico 53:
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Gréfico 53 - Conhecimento em planejamento, organizacéo, dire¢do e controle x Supervisionar
equipes de trabalho
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atribuigdes da equipe; programar e monitorar as atividades da ...

Fonte: Elaborado pela autora (2020).

Quando perguntados sobre o nivel de conhecimento em organizacdo de eventos,
cerimonial e protocolo, aproximadamente 53% do grupo dos Secretarios Executivos e 44% do
grupo dos Secretarios declararam ter um conhecimento de médio a altissimo nivel, e o
restante, de médio a baixissimo. Garcia e D’Elia (2005) e Azevedo ¢ Costa (2006) defendem
que é importante conhecer 0s passos necessarios para a organizagao de um evento, bem como
entender de cerimonial e protocolo, seja para coordenar as atividades ou para fazer o follow-
up com o0s responsaveis. Assim, é desejavel que os Secretarios Executivos e os demais
servidores que atuam como Secretarios tenham um nivel de conhecimento satisfatério sobre o
assunto, mesmo que seja somente para acompanhar os responsaveis pela atividade em si.

O Grafico 54 apresenta as respostas sobre a referida questéo:
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Gréfico 54 - Pergunta 2 (Conhecimento sobre organizacdo de eventos) X Grupos pesquisados
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Secretdrios Executivos Secretdrios

Fonte: Elaborado pela autora (2020).

Conforme ja falado anteriormente (na analise do Grafico 23), existe um setor na
instituicdo de cerimonial e protocolo, que fica dentro da Diretoria de Imagem Institucional e,
na maior parte dos eventos, este setor fica responsavel por essas atividades.

Quando relacionamos o conhecimento que os participantes declararam ter nesta area
com a frequéncia de desempenho das atividades de “organizar eventos; fazer check-list;
pesquisar local; reservar e preparar sala; enviar convite e convocacao; confirmar presenca;
providenciar material, equipamentos e servicos de apoio; dar suporte durante o evento”, nota-
se que, apesar de a maioria dos que desempenham essa funcdo com frequéncia ter declarado
possuir um conhecimento satisfatorio na area, aproximadamente 22% estdo atuando nessas

atividades com pouco conhecimento do assunto, consoante o Grafico 55:
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Gréfico 55 - Conhecimento sobre organizacdo de eventos x Organizar eventos
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Fonte: Elaborado pela autora (2020).

Em relacéo a redacdo oficial, de acordo com o Gréfico 20, a atividade de redagéo de
textos profissionais é bastante desempenhada pelos dois grupos, mas principalmente pelo
grupo dos Secretarios. No que diz respeito ao conhecimento sobre redacéo oficial, todos os
Secretarios Executivos declararam ter conhecimento satisfatorio sobre o assunto, enquanto
22% dos respondentes do outro grupo afirmaram ter baixissimo conhecimento sobre redacéo

oficial, conforme mostra o Grafico 56:
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Gréfico 56 - Pergunta 3 (Conhecimento sobre redacéo oficial) x Grupos pesquisados
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Fonte: Elaborado pela autora (2020).

No entanto, apesar de a maioria ter declarado possuir um alto conhecimento sobre
redacdo oficial, cerca de 30% dos respondentes ndo conhecem uma ferramenta basica para a
redacao oficial, que é o Manual de Redac&o da Presidéncia da Republica, conforme mostrado
nos Graficos 35 e 36.

No que tange a relagdo existente entre o nivel de conhecimento em redag&o oficial e 0
conhecimento e uso do manual de redacéo, as respostas dos participantes sugerem que alguns
respondentes, aproximadamente 20% do total, possam ter marcado um nivel de conhecimento
acima do que realmente possuem, ja que discordaram conhecer um manual basico de redagéo
oficial mas afirmaram possuir um conhecimento médio/alto ou altissimo sobre o assunto.
Além do mais, conforme ja apontado, é grande o nimero de documentos oficiais da
universidade sem padréo e/ou fora das normas de redagdo de atos e comunicagdes oficiais.

As respostas sobre esse tema estdo apresentadas no Grafico 57:
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Gréfico 57 - Conhecimento sobre redagdo oficial x Conhecimento do Manual de Redacao da
Presidéncia da Republica

Conhego e uso o
Manual de Redagéao
da Presidéncia da
Republica.

Altissimo 2 - Médio/Alto 4 - Baixissimo

Qual o seu nivel de conhecimento sobre redagao oficial?

Fonte: Elaborado pela autora (2020).

Quando indagados sobre o conhecimento em gestdo documental e arquivistica, mais
especificamente sobre a tabela de classificacdo e de temporalidade de documentos, foi
constatado que grande parte dos servidores (60% dos Secretarios Executivos e
aproximadamente 44% dos servidores que atuam/atuavam como Secretarios) ndo possui
conhecimento satisfatorio nesse aspecto. A esse respeito, Silva (2019, p. 78) argumenta que “a
organizacdo de arquivos ndo significa simplesmente a arrumagdo dos documentos nas
prateleiras, mas envolve a gestdo efetiva dos documentos desde a elaboracéo, a tramitacao, a
consulta, a eliminagdo ou a guarda destes”.

Os dados sobre o conhecimento em gestdo documental estdo apresentados no Grafico
58:
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Gréfico 58 - Pergunta 4 (Conhecimento em gestdo documental e arquivistica) X Grupos

pesquisados
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Fonte: Elaborado pela autora (2020).

Cabe destacar que é inusitado ter uma taxa maior de desconhecimento no grupo dos
Secretarios Executivos, ja que uma das funcdes desse profissional, segundo Ramos et al.
(2017) é a gestdo documental, que também é um conteudo presente nas grades dos cursos de
graduacdo em Secretariado Executivo.

Ao relacionar os dados da pergunta 4 com a frequéncia de desempenho da atividade
11 (identificar o assunto e a natureza do documento; determinar a forma de arquivo;
classificar, ordenar, cadastrar e catalogar documentos; arquivar correspondéncia; administrar
e atualizar arquivos, fisicos e digitais), observa-se que aproximadamente 28% dos
respondentes que realizam essa atividade frequentemente possuem um baixo conhecimento do
assunto e cerca de 44% dos que sempre desempenham essa atividade também ndo possuem

um nivel de conhecimento satisfatdrio nesse quesito, conforme mostra o Gréafico 59:
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Gréfico 59 - Conhecimento em gestdo documental e arquivistica X Arquivar documentos
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Fonte: Elaborado pela autora (2020).

A quinta pergunta teve o objetivo de verificar o conhecimento dos participantes sobre
planejamento estratégico, que é um contetdo especifico obrigatério constante nas diretrizes
curriculares do curso de Secretariado Executivo (BRASIL, 2005b).

As respostas dos participantes constam no Gréafico 60:

Gréfico 60 - Pergunta 5 (Conhecimento sobre planejamento estratégico) x Grupos

pesquisados
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Fonte: Elaborado pela autora (2020).
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O Gréfico 60 demonstra que cerca de 75% dos respondentes afirmaram que tém um
conhecimento satisfatorio sobre planejamento estratégico. Segundo Barros, Braga e Silva
(2011), o planejamento estratégico de uma instituicdo é realizado pelos gestores do nivel
estratégico (alta administracéo) e, considerando que o profissional de Secretariado Executivo
atua junto a esses gestores, ele, muitas vezes, participa da elaboracdo do planejamento
estratégico. De acordo com o0s autores, uma das competéncias gerenciais presentes nas
atribuicoes do profissional de Secretariado Executivo é o pensamento estratégico.

Machado (2019b) defende que o pensamento estratégico € um dos trés componentes
interdependentes da gestdo estratégica. A autora explica que o pensamento estratégico é a
capacidade de saber estabelecer o que é mais estratégico para a organizacao, ou seja, saber
ordenar prioridades. No entanto, ela ressalta que o pensamento estratégico s6 funciona se
houver a visdo sistémica (o primeiro componente interdependente), que € a visdo do todo, que
vai inclusive além da proépria instituicdo. O terceiro componente é o planejamento, que a
autora esclarece ser uma ferramenta de apoio ao gestor.

Nesse sentido, Garcia e D’Elia (2005) argumentam que para o0 Secretario Executivo
atuar como apoio no processo decisdrio é necessario ter conhecimento do negdécio, da cultura
e filosofia da empresa, da sua visdo, missao, objetivos e metas. Ou seja, é necessario ter visdo
sistémica, pensamento estratégico e planejamento.

Em relagdo ao nivel de conhecimento sobre Organizacio e Métodos (O&M)Y,
verificou-se que 60% dos Secretarios Executivos e aproximadamente 66% dos Secretarios
possuem um nivel satisfatério de conhecimento nessa area. O restante (40% e 34%,
respectivamente) possui de médio/baixo a baixissimo nivel de conhecimento, conforme

observado no Grafico 61;

11 Especialidade da Administracdo também conhecida como organizacéo, sistemas e métodos.
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Gréfico 61 - Pergunta 6 (Conhecimento sobre organizacdo e métodos) x Grupos pesquisados
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Fonte: Elaborado pela autora (2020).

Alcantara e Zacarias (2019) alegam que 0s Secretarios Executivos utilizam técnicas da
O&M, como gestdo de processos, normas e procedimentos, conhecimento da estrutura da
organizacdo e visdo sistémica para gerar resultados melhores para a organizagdo e contribuir
para as mudangas.

Em relacdo ao nivel de conhecimento em idioma estrangeiro, um pouco mais da
metade dos participantes (aproximadamente 54% dos Secretarios Executivos e 55% dos
servidores que atuam/atuavam como Secretarios) ndo tem um nivel satisfatorio de
conhecimento em outro idioma, corroborando o achado no Gréafico 40 (a grande maioria, dos
dois grupos, ndo se sente confortavel em trabalhar utilizando uma lingua estrangeira).

Tais conclusdes estdo apresentadas no Grafico 62:



146

Gréfico 62 - Pergunta 7 (Conhecimento em idioma estrangeiro) x Grupos pesquisados

Qual o seu nivel de
conhecimento em algum
3 idioma estrangeiro?
W1 - Altissimo

2 - Médio/Alto
03 - Médio/Baixo
W4 - Baixissimo

Secretarios Executivos Secretirios

Fonte: Elaborado pela autora (2020).

Relacionando os dados do Gréafico 62 com os dados do Gréafico 40, é possivel perceber
que existem seis servidores que, apesar de declararem possuir um nivel médio/alto de
conhecimento (nivel satisfatorio), discordaram parcialmente ou totalmente da afirmativa
“sinto-me confortavel em realizar tradu¢des ou comunicar-me em outro idioma no ambiente

de trabalho”, conforme mostra o Grafico 63:

Gréafico 63 - Conhecimento em idioma estrangeiro X Habilidade em idioma estrangeiro
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Fonte: Elaborado pela autora (2020).
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Vale destacar que, de acordo com Durand (2000), uma deficiéncia grande em uma das
dimens@es (conhecimento, habilidade ou atitude) pode acarretar um prejuizo enorme nas
outras duas, pois ndo existe aprendizagem eficaz sem a acdo, bem como a habilidade fica
vulnerdvel sem o conhecimento, da mesma forma que o conhecimento nao tem valor sem
atitudes e as atitudes sdo indteis se o individuo ndo souber como agir (se ndo houver
habilidade). Assim, apesar de terem um nivel satisfatorio de conhecimento, a habilidade de
coloca-lo em préatica esta comprometida, 0 que prejudica a competéncia nesse ponto.

Contudo, conforme ja demonstrado no Gréafico 27, apenas um Secretario Executivo
respondeu que realiza tradugdes e presta servicos em idioma estrangeiro com frequéncia,
apesar de esta fungdo constar na descri¢cdo sumaria do cargo das Ifes (BRASIL, 2005c), bem
como na CBO (BRASIL, 2019c) e também em dois incisos referentes as atribuicbes do
Secretario Executivo (IV - redacdo de textos profissionais especializados, inclusive em idioma
estrangeiro; e VII - versdo e tradugdo em idioma estrangeiro, para atender as necessidades de
comunicacdo da empresa) da Lei n° 7.377/1985 (BRASIL, 1985).

Mesmo assim, vale lembrar que alguns servidores citaram 0s cursos de idiomas como
capacitacdo desejada, inclusive um respondente sugeriu a “ampliagdo de horarios dos cursos
de linguas estrangeiras para facilitar o0 acesso e permanéncia dos Secretarios da institui¢ao”
(RESPONDENTE R, formulario Google enviado em 20 de agosto de 2020).

A Ultima pergunta feita em relacdo ao nivel de conhecimento diz respeito a
informatica e recursos tecnologicos. Nenhum dos respondentes declarou ter nivel baixissimo
nesse quesito. A maioria (de ambos os grupos) afirmou ter nivel médio a alto, como exposto

no Grafico 64:
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Gréfico 64 - Pergunta 8 (Conhecimento em informaética e recursos tecnoldgicos) x Grupos

pesquisados
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Fonte: Elaborado pela autora (2020).

Analisando os dados do Gréafico 64 com os dados do Gréafico 51, destaca-se um
servidor que afirmou ter nivel altissimo de conhecimento em informatica e em recursos
tecnoldgicos, mas ndo se sente confortavel em trabalhar e manter-se atualizado com as
mudancas tecnoldgicas. Nessa mesma linha, outros trés servidores declararam ter nivel
médio/alto de conhecimento, mas discordaram parcialmente da afirmativa sobre sentir-se

confortavel com as mudangas tecnolégicas, conforme mostrado no Grafico 65:
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Grafico 65 - Conhecimento em informatica e recursos tecnoldgicos x Habilidade em lidar com

novas tecnologias
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Fonte: Elaborado pela autora (2020).
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Martins et al. (2015) esclarecem que o uso das ferramentas tecnoldgicas auxilia a

produtividade do profissional de Secretariado Executivo, além de estas servirem como

instrumentos facilitadores na préatica das atividades institucionais:

para que o secretario executivo possa desempenhar bem suas funcdes,
atendendo ao atual perfil demandado pelo mercado, devera ser um
profissional proativo, atencioso e interessado em manter-se atualizado quanto
as inovagcdes tecnoldgicas e estratégicas das organizacoes. (MARTINS et al.,

2015, p. 74).

Vale lembrar que alguns servidores apontaram que sentem falta de cursos nessa area,

como “novas normas e Novos recursos e sistemas utilizados no cotidiano laboral”, “tecnologia

da informac&o” e “ferramentas secretariais mais modernas”.

As seis Ultimas perguntas constantes no questionario tiveram o objetivo de averiguar

aspectos como a inteligéncia emocional, habilidade para trabalhar sob pressdo, dominio dos

recursos de expressao, lideranca e receptividade para o trabalho em equipe e habilidade para

atuar como consultor. Todos esses aspectos sdo, na verdade, habilidades ou atitudes

requeridas de um profissional de Secretariado Executivo, conforme ja demonstrado no

referencial tedrico desta pesquisa.
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Quando indagados sobre a frequéncia com que se sentem irritados no trabalho,
aproximadamente 33% dos Secretarios Executivos responderam sempre ou frequentemente,
enquanto cerca de 44% dos respondentes que atuam como Secretarios afirmaram sentir-se
irritados frequentemente. Ndo é maioria, mas é uma taxa alta de servidores que se sentem
irritados constantemente no trabalho, o que vale a pena ser pesquisado mais profundamente,
para rastrear as causas da irritacdo e, assim, poder trabalhar no sentido de melhorar esta
condicéo.

As respostas a essa indagacdo estdo apresentadas no Grafico 66:

Gréfico 66 - Pergunta 9 (Irritacdo no trabalho) x Grupos pesquisados
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Fonte: Elaborado pela autora (2020).

Para investigar se a irritacdo afeta o relacionamento interpessoal no trabalho, foi
perguntado se os respondentes acham que se tornam rispidos com as pessoas quando estdo
irritados. Aproximadamente 33% dos Secretarios Executivos e 33% dos servidores do outro
grupo pensam que sdo mais rispidos com as pessoas quando estdo irritados, conforme mostra
0 Gréfico 67:
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Gréfico 67 - Pergunta 11 (Rispidez no trabalho) x Grupos pesquisados
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Fonte: Elaborado pela autora (2020).

De acordo com Medeiros e Hernandes (2006), a eficiéncia de um profissional de
Secretariado também € avaliada pela habilidade de lidar com pessoas. Dessa forma,
qualidades como persisténcia e paciéncia devem ser cultivadas pelos Secretarios Executivos,
além, é claro, da inteligéncia emocional, que permite um equilibrio entre a razdo e a emocao.

Ao relacionar os dados dos Graficos 66 e 67, nota-se que ndo é somente quem
frequentemente ou sempre se sente irritado no trabalho que se torna rispido, mas existem
também servidores que declararam que raramente ou nunca se sentem irritados no trabalho,

porém, quando estdo irritados, acham que se tornam mais rispidos com as pessoas, conforme
mostra o Grafico 68:



152

Gréfico 68 - Irritacdo no trabalho x Rispidez no trabalho

— Com qual
frequéncia voceé
se sente irritado
no trabalho?
B - Sampra
2 - Frequentemente
33 - Raramante
B4 - Nunca

1 2 _ Raram N

Sempre

Py
I

Freql ;el:f-; mente
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Fonte: Elaborado pela autora (2020).

Ter inteligéncia emocional significa saber fazer o uso inteligente das emocdes, isto é,
fazer com que as emoces trabalhem a seu favor intencionalmente, de modo a aperfeicoar
seus resultados. Considerando o Gréafico 68, por exemplo, quanto mais inteligéncia emocional
uma pessoa tiver, menos rispida ela se tornard com outras pessoas quando estiver irritada, pois
saberd administrar suas emog¢des e manter o equilibrio entre a razdo e a emocao.

Fontanella (2011) explica que as emoc¢des possuem um papel fundamental na
comunicacdo no ambiente de trabalho e que o uso da inteligéncia emocional € essencial para
um bom desempenho profissional. Santiago, Reis e Santos (2014) complementam dizendo
que a inteligéncia emocional pode ser colocada em pratica em diversas situagfes, como para
desenvolver a capacidade de relacionar-se, solucionar um problema, realizar uma tarefa ou
outros desafios que possam surgir no cotidiano da organizacao, e ela pode ser aplicada tanto
intrapessoalmente, como interpessoalmente.

Para verificar a inteligéncia emocional e habilidade para trabalhar sob pressédo que,
consoante varios autores, como Mata (2009), Garcia e D’Elia (2005) e Azevedo e Costa
(2006), é essencial para o profissional de Secretariado, foi feita a pergunta: “Quando 0s
prazos sao muitos pequenos para concluir um trabalho, vocé fica nervoso ou ansioso?”. A

esse respeito, aproximadamente 53% dos Secretarios Executivos e 67% dos servidores do
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grupo dos Secretarios responderam que ficam sempre ou frequentemente nervosos ou

ansiosos quando trabalham com prazos apertados, conforme mostra o Grafico 69:

Gréafico 69 - Pergunta 10 (Inteligéncia emocional e habilidade para trabalhar sob pressdo) x

Grupos pesquisados
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Fonte: Elaborado pela autora (2020).

Mais uma vez, percebe-se que € necessario aprimorar a inteligéncia emocional dos
respondentes da pesquisa, ja que, como descreve Fontanella (2011, p. 88), “as pessoas que
tém desenvolvida a Inteligéncia Emocional séo pessoas com empatia, autoconfiantes, capazes
de controlar os impulsos e manter o equilibrio, ndo deixando que a ansiedade interfira em sua
capacidade de pensar e gerenciar as emogdes”.

H& que se lembrar, no entanto, que algumas vezes os prazos sdo realmente muito
apertados. Outras, porém, refletem um mau gerenciamento de tempo por parte do Secretario.
A administracdo eficaz do tempo envolve planejamento e estabelecimento de prioridades.
Nesse sentido, “um planejamento eficaz auxilia na diminuicdo das urgéncias, que muitas
vezes provocam desgaste emocional e perda de tempo” (AZEVEDO; COSTA, 2006, p. 148).

Ainda em relacdo a habilidade para lidar com pressdo, foi perguntado: “Quando a
pressdo é grande, vocé tem dificuldade de se concentrar no trabalho?”. Quase a metade dos
Secretarios Executivos (46%) e a maioria do grupo dos Secretarios (aproximadamente 78%)
responderam que tém dificuldade (sempre e frequentemente), conforme mostrado no Grafico
70:
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Gréfico 70 - Pergunta 13 (Habilidade para lidar com pressao) x Grupos pesquisados
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Fonte: Elaborado pela autora (2020).

Santos (1995) acredita que certa quantidade de pressdo nos estimula a realizar um
trabalho, porém sé até certo ponto. Desse ponto em diante, se houver muita pressao, o
individuo estressa-se e sua produtividade comeca a diminuir.

Quando perguntados sobre a frequéncia com que realizam varias atividades ao mesmo
tempo, a grande maioria dos servidores (aproximadamente 87% do grupo dos Secretérios
Executivos e 89% do grupo dos Secretarios) declarou que executa varias atividades ao mesmo

tempo sempre ou frequentemente, como mostrado no Grafico 71:
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Gréfico 71 - Pergunta 12 (Execucdo de vérias atividades ao mesmo tempo) x Grupos

pesquisados
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Fonte: Elaborado pela autora (2020).

Contudo, o desempenho de varias atividades ao mesmo tempo prejudica a
concentracdo, diminuindo a produtividade, pois gasta-se mais tempo revisando o trabalho ja
feito ou refazendo-o (AZEVEDO; COSTA, 2006). Além disso, as pessoas que fazem varias

coisas a0 mesmo tempo distraem-se com facilidade, conforme destacou um dos respondentes:

A Reitoria da UFJF possui tradicdo institucional em adotar o “layout aberto”
no ambiente administrativo, fator que contribui para que [...] muitas pessoas
gerenciem simultaneamente atividades e demandas diversas. O significativo
montante de servidores trabalhando juntos e o volume de atendimentos
simultaneos realizados, presenciais e por telefone, em um local pequeno e
sem divisorias, culminam em frequentes interrupgdes de atividades e muito
barulho. Esta circunstancia nos induz ao erro, intensifica a possibilidade de
consumacao de engano e exige constante atencdo redobrada para a execugéo
de atividades simples, como a redacdo de documentos e e-mails, por
exemplo, deixando a atmosfera laborativa cansativa e estressante.

Em outros termos, por mais que a adog¢do do “layout aberto” contribua para a
socializacdo e interacdo entre os colegas de trabalho, as consequéncias que
esse modelo de gestdo geram, a médio e longo prazo, podem ser perniciosas
a saude mental das pessoas que executam suas atividades profissionais
nessas condi¢des. (RESPONDENTE N, formulario Google enviado em 20 de
agosto de 2020).

Devido a propria natureza da profissdo de Secretariado, o profissional tem que estar
sempre disponivel para atender pessoas no contexto laboral. Neves (2006, p. 8) explica que

“as atividades que estdo diretamente ligadas as pessoas provocam uma exaustdo maior,
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trazendo sintomas de natureza emocional e psicologicas que refletem na saiade fisica”.
Outrossim, a sobrecarga de contatos pode gerar estresse em alguns profissionais mesmo
quando se tém boas relacdes interpessoais (ALBRECHT, 1990).

Para tentar evitar situacGes desse tipo, € preciso saber organizar o tempo de acordo
com as atividades. Quando relacionamos os dados da pergunta 12 (Grafico 71) com os dados
referentes a afirmativa 14 (Grafico 45), 57% dos servidores que disseram executar varias
atividades ao mesmo tempo sempre ou frequentemente concordaram com a afirmativa:
“consigo conciliar bem o meu tempo com as atividades que necessito realizar”. Outros 33%
que realizam varias atividades ao mesmo tempo concordaram parcialmente, e somente dois

servidores discordaram parcialmente da referida afirmativa, conforme o Gréfico 72:

Gréafico 72 - Execucdo de varias atividades ao mesmo tempo x Administracdo do tempo
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Fonte: Elaborado pela autora (2020).

Por ultimo, foi perguntado com qual frequéncia outros servidores costumam procurar
0s respondentes para tirar davidas sobre como realizar alguma atividade ou pedir ajuda para
resolver algum problema, a fim de verificar lideranca e receptividade para o trabalho em
equipe, além da habilidade para atuar como consultor, que sdo competéncias esperadas de um
Secretério Executivo, conforme consta nas diretrizes curriculares do curso (BRASIL, 2005b).

O Grafico 73 apresenta as respostas a essa indagacao:
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Gréfico 73 - Pergunta 14 (Lideranca e trabalho em equipe) x Grupos pesquisados
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Fonte: Elaborado pela autora (2020).

O Grafico 73 mostra que a grande maioria dos Secretarios (executivos ou nao) sao
receptivos ao trabalho em equipe e sdo vistos como uma espécie de lider, pois sdo
constantemente procurados para tirar davidas, disseminar conhecimentos ou ajudar na
resolucdo de problemas, o que os tornam habilitados para atuar como consultores e os fazem

ter certa influéncia dentro de um grupo. Segundo Mazulo e Liendo (2010),

o lider é aquele que conduz pessoas e o faz especialmente pela influéncia que
exerce sobre elas, independentemente da posicao hierarquica que ocupa. Ele
unifica a visdo da equipe na medida em que, utilizando-se de uma
comunicacdo clara e eficiente, padroniza as informagbes. (MAZULO;
LIENDO, 2010, p. 152).

Muitas vezes, o profissional de Secretariado também atua promovendo a defesa em
relacdo as necessidades e ideias provenientes da equipe (MOREIRA et al., 2016), tornando-se
o elo entre a alta geréncia e os demais colaboradores (GARCIA; D’ELIA, 2005).

Portanto, em relagdo as competéncias apresentadas, pode-se resumir que algumas
competéncias estdo bem desenvolvidas por grande parte dos servidores, como relacionamento
interpessoal com chefia e colegas, receptividade ao trabalho em equipe, administracdo do
tempo, conhecimentos em planejamento, organizacéo, direcdo e controle, e visdo generalista

da organizacdo. Mas existem algumas competéncias que necessitam de aprimoramento, como
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redacdo oficial, gestdo documental e arquivistica, ética profissional, inteligéncia emocional,
organizacdo de eventos e idiomas. Ademais, o aprofundamento em técnicas secretariais;
organizacdo, sistemas e métodos; e tecnologias da informacgédo e comunicagdo; bem como em
competéncias gerenciais de gestdo de processos e equipes; e micro e macroanalise
organizacional também é recomendavel. Além disso, é desejavel o desenvolvimento de
competéncias comportamentais, como 0 comprometimento, a discrigdo e a cooperacao.

Os proprios servidores destacaram nas questdes abertas como a capacitacdo na area é
fundamental e necessaria. Nesse sentido, 54% dos respondentes afirmaram sentir falta de
alguma capacitagdo ou competéncia para exercer a sua fungao, sendo que um pouco mais da
metade dessa porcentagem possui 0 cargo de Secretario Executivo.

Especificamente em relacdo a inteligéncia emocional, foi averiguado que o
desenvolvimento dessa competéncia é essencial ao trabalho secretarial, tendo em vista que
muitos dos respondentes sentem-se irritados no trabalho (fato que merece maior investigacao)
e esse sentimento afeta negativamente o relacionamento interpessoal no exercicio das
funcBes. Além disso, foi constatado que, quando estdo sob pressdo, a maioria sente-se nervosa
ou ansiosa e apresenta dificuldades para se concentrar no trabalho.

Quanto ao nivel de conhecimento tedrico em conteldos béasicos e especificos
constantes nas Diretrizes Curriculares Nacionais para o curso de Secretariado Executivo, e
relacionados também as atribuicGes em lei do profissional, notou-se, em algumas perguntas,
como de conhecimento em redacdo oficial, em informatica e recursos tecnoldgicos, e em
idioma estrangeiro, que uma taxa de aproximadamente 15% a 20% dos servidores possam ter
marcado um nivel de conhecimento acima do que realmente possuem, pois quando
comparadas as respostas sobre o conhecimento na matéria com questdes que indicavam a
habilidade no mesmo quesito, algumas divergéncias apareceram. Importa lembrar que, de
acordo com Durand (2000), uma deficiéncia grande em uma das dimensfes (conhecimento,
habilidade ou atitude) pode acarretar um prejuizo enorme as outras duas.

Como as respostas dependem da percepcdo dos participantes, os itens podem ter
significados diferentes para cada um. Além disso, Paes et al. (2019) explicam que as
competéncias pessoais (como 0s conhecimentos em determinados assuntos e atitudes) sdo
dificeis de mensurar apenas com uma autoavaliacdo. Nesse sentido, algumas atitudes ou
comportamentos avaliados no questionario, como iniciativa/proatividade e abertura as
mudangas, por exemplo, ndo obtiveram nenhuma discordancia por parte dos servidores. No
entanto, Leal e Dalmau (2014, p. 148) argumentam que a atitude “é fortemente influenciada

pela cultura e apresenta aspectos subjetivos, dificilmente mensuraveis, vinculados a satisfacéo
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individual pelo trabalho realizado”, e conforme defendem Paes et al. (2019), para analisar
esse tipo de competéncia, seria essencial também a avaliagdo pela chefia e pelos colegas de
trabalho.

No que diz respeito a satisfacdo no trabalho, foi verificada uma alta taxa de servidores
que consideram estar subutilizados em relacéo a sua capacidade de contribui¢do, o que pode
gerar desmotivacdo e acomodamento e, consequentemente, queda no desempenho funcional.
A insatisfacdo € ainda maior nos servidores que possuem outros cargos, mas que atuam como
Secretarios, principalmente no que tange a valorizacdo do profissional, pela falta de
contrapartida financeira ou pelo sentimento de injustica gerado pela auséncia de critérios
claros na concessao das gratificacOes e pela auséncia de padronizagdo na cobranga ou fraca
divisdo do trabalho entre os servidores, 0 que acarreta uma sobrecarga em alguns.

Considerando as analises e os resultados expostos até aqui, considera-se que o terceiro
e quarto objetivos especificos foram atingidos (examinar o perfil e local de atuacdo dos
Secretéarios Executivos e dos servidores que recebem Funcdo Gratificada para atuar como
Secretarios na UFJF; e analisar as atividades desenvolvidas e as competéncias demonstradas
por esses profissionais na UFJF). O préximo capitulo ird apresentar um Plano de Acéao
Educacional visando atender ao ultimo objetivo especifico estabelecido: propor uma politica
de gestdo de pessoas mais adequada para os Secretarios Executivos da universidade, além de
eventuais medidas necessarias para que se tenha o melhor aproveitamento possivel desses

profissionais na instituicéo.
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4 PLANO DE ACAO EDUCACIONAL (PAE)

As questBes norteadoras desta dissertacdo surgiram através da percepcdo desta
pesquisadora, apos cerca de quatro anos trabalhando como Secretaria Executiva na instituicao,
sobre a falta de formacdo na area de Secretariado Executivo dos profissionais que atuam
como Secretarios Executivos na UFJF (tanto os que possuem este cargo, COmo 0s que atuam
sem possuir o cargo), e sobre a falta de padrdo na distribuicdo dos Secretarios Executivos
entre os setores da universidade. Por ser esta pesquisadora graduada e pés-graduada na area,
surgiu a curiosidade de analisar se esses profissionais adquiriram, através da pratica
profissional e cursos de capacitacdo, o perfil e as competéncias requeridos de um Secretario
Executivo, e surgiu também a vontade de tentar propor um melhor aproveitamento dos
Secretarios Executivos da instituicdo. Assim, levantou-se a seguinte pergunta de pesquisa:
qual o perfil dos Secretarios Executivos da UFJF e como esse profissional esta sendo utilizado
nas demandas administrativas dos diferentes setores em que estdo lotados nesta instituicdo?

Dessa forma, o objetivo geral desta dissertacdo € analisar o perfil, as competéncias e as
atividades desenvolvidas pelos Secretarios Executivos da UFJF e propor uma politica de
gestdo de pessoas mais adequada para esses profissionais. Em alinhamento com o objetivo
geral, foram propostos cinco objetivos especificos: apresentar um historico da profissdo e da
entrada dos Secretarios Executivos nas Ifes e na UFJF; descrever o perfil de atuacdo e as
competéncias dos profissionais graduados em Secretariado Executivo e compara-los com 0s
dos profissionais graduados em Letras; examinar o perfil e o local de atuacdo dos Secretarios
Executivos e dos servidores que recebem Funcdo Gratificada para atuar como Secretarios na
UFJF; analisar as atividades desenvolvidas e as competéncias demonstradas por esses
profissionais na UFJF; e propor uma politica de gestdo de pessoas mais adequada para oS
Secretarios Executivos da universidade.

Para alcancar os objetivos propostos, foram utilizadas, inicialmente, a pesquisa
bibliogréfica (levantamento de informacdes relacionadas a pesquisa) e a pesquisa documental
(pesquisa realizada atraves de documentos institucionais, de legislacdo e levantamento de
dados no Portal da Transparéncia do Governo Federal). Assim, o Capitulo 2 apresentou um
historico da profissdo, englobando sua regulamentacdo e representatividade, descreveu o
perfil de atuacdo, as competéncias e as atividades dos profissionais graduados em
Secretariado Executivo, e relatou como se deu a entrada dos Secretarios Executivos nas Ifes e
na UFJF. Além disso, foi feita uma comparacdo entre o perfil e as competéncias na formagéo
dos Secretérios Executivos e dos profissionais graduados em Letras (area de formacgdo da
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grande maioria dos Secretarios Executivos da UFJF). Dando continuidade, o terceiro capitulo
desenvolveu o referencial tedrico com base na gestdo por competéncias, no qual foi
apresentado o conceito de competéncia e 0 de gestdo por competéncias. Além disso, foram
discutidas algumas politicas de gestdo de pessoas relacionadas a gestdo por competéncias nas
Ifes e no contexto da UFJF.

Em seguida, foi feita uma pesquisa de campo, através do envio de um questionario
semiestruturado aos servidores ocupantes do cargo de Secretario Executivo do campus de Juiz
de Fora, bem como aos servidores que possuem Funcdo Gratificada para atuar como
Secretérios e aos servidores que possuiam Funcdo Gratificada até julho de 2019, momento em
que perderam a funcao devido ao Decreto n° 9.725/2019. O objetivo foi examinar o perfil e as
competéncias desses servidores, bem como as atividades desenvolvidas por eles, a fim de
avaliar se possuem 0s conhecimentos, as habilidades e as atitudes necessarios para 0 exercicio
de tais atividades; e identificar as demandas dos setores em que atuam, no intuito de verificar
se tais locais de atuacdo seriam ou ndo os mais adequados para os Secretarios Executivos.

A analise dos dados coletados permitiu constatar uma distribuicdo desigual dos
Secretarios Executivos na instituicdo, tendo em vista que ha setores com dois, trés e até quatro
Secretéarios Executivos, a0 mesmo tempo em que hé setores estratégicos, como Pro-reitoria ou
Diretoria Administrativa sem nenhum Secretario Executivo atuando como tal. Como
consequéncia, alguns Secretarios Executivos estdo sendo subaproveitados em setores
menores, com menor nivel de complexidade e sem exercer a principal atribuicdo desse
profissional, que € a assisténcia e 0 assessoramento direto aos gestores do nivel estratégico da
instituicdo, enquanto que praticamente todos os servidores de outros cargos que atuam como
Secretarios estdo alocados nas Secretarias das Unidades Académicas e trabalham diretamente
com um gestor estratégico da instituicao.

Quanto as atividades executadas, em consonéncia com a constatacdo anterior, foi
verificado que os servidores que estdo atuando como Secretarios, apesar de ndo possuirem o
cargo de Secretario Executivo, estdo desempenhando as atribuigcdes e fungdes deste ultimo,
inclusive com maior frequéncia que os proprios Secretarios Executivos da instituicdo, o que
sugere, mais uma vez, que alguns Secretarios Executivos ndo estdo sendo muito bem
aproveitados. Dessa forma, analisando o local e as atividades desenvolvidas pelos servidores
designados como Secretarios, confirma-se que o local onde eles estdo atuando é adequado
para 0s Secretarios Executivos, ja que os Secretarios designados estdo assessorando
diretamente muitos dos gestores estratégicos da instituicdo e estdo desempenhando as

atribuicoes e as funcdes do Secretario Executivo. Além disso, detectou-se que as atividades
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desempenhadas pelos dois grupos pesquisados estdo em consonancia com a formacgéo e com o
perfil desejado do profissional de Secretariado Executivo.

Em relacdo a formacdo e capacitacdo, somente trés Secretarios Executivos possuem
educacdo formal na area. No que se refere a cursos de capacitacdo, é relevante destacar que,
dos servidores que procuraram fazer cursos de capacitacdo na area de Secretariado, a maioria
faz parte do grupo dos Secretarios Executivos e apenas quatro Assistentes em Administragdo
procuraram se capacitar nessa area. Foi averiguado também que 54% dos respondentes
afirmaram sentir falta de alguma capacitacdo ou competéncia para exercer a sua funcéo, sendo
gque um pouco mais da metade dessa porcentagem possui 0 cargo de Secretario Executivo. Os
proprios servidores destacaram nas questdes abertas como a capacitacdo na area €
fundamental e necessaria.

Em conformidade com o apurado no paragrafo anterior, os dados apontaram, em
relacdo as competéncias apresentadas, que algumas estdo bem desenvolvidas por grande parte
dos servidores, como relacionamento interpessoal com chefia e colegas, receptividade ao
trabalho em equipe, administracdo do tempo, conhecimentos em planejamento, organizagao,
direcdo e controle, e visdo generalista da organizacdo. Mas existem algumas competéncias
que necessitam de aprimoramento, como redacdo oficial, gestdo documental e arquivistica,
ética profissional, inteligéncia emocional, organizacdo de eventos e idiomas. Ademais, 0
aprofundamento em técnicas secretariais; organizacao, sistemas e métodos; e tecnologias da
informacdo e comunicacdo; bem como em competéncias gerenciais de gestdo de processos e
equipes; e micro e macroanalise organizacional também é recomendavel. Além disso, €
desejavel o desenvolvimento de competéncias comportamentais, como o0 comprometimento,
discrigéo e cooperagéo.

Os dados revelaram, ainda, que ha uma falta de padronizacdo na concessdo das
gratificacOes de Secretario, 0 que gera sentimentos de injustica e insatisfacdo nos servidores,
ja que exercem praticamente as mesmas atribuicdes, porem com diferentes compensagdes ou
até mesmo sem retribuicdo. Alem disso, alguns servidores também enfatizaram auséncia de
padronizacdo na cobranga ou fraca divisdo do trabalho entre os servidores, o que acarreta uma
sobrecarga em alguns. Foi verificado, também, uma alta taxa de servidores que consideram
estar subutilizados em relacdo a sua capacidade de contribuicdo, o que pode gerar
desmotivacdo, acomodamento e, consequentemente, queda no desempenho funcional.

Conforme explanado, a analise dos dados possibilitou reconhecer certas fragilidades
em relacdo a algumas praticas de gestdo de pessoas relacionadas aos servidores do cargo de

Secretario Executivo, bem como de outros servidores que atuam como Secretarios na
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instituico. No entanto, essas fragilidades podem ser corrigidas ou atenuadas com a

implementacdo de um plano de acéo direcionado para a solugdo dos obstaculos encontrados.

Dessa forma, os principais resultados da pesquisa estdo resumidos no Quadro 10, que também

apresenta uma agéo propositiva como sugestdo de solucdo para cada entrave:

Quadro 10 - Dados da pesquisa e a¢Ges propositivas

NO

Dados de pesquisa

Acdo propositiva

Falha na distribuicdo dos Secretarios
Executivos na instituicéo.

Adequacdo da lotacdo dos  Secretarios
Executivos para que atuem junto aos gestores
estratégicos da administracéo;

Mapeamento das competéncias  setoriais
relacionadas ao cargo de Secretario Executivo.

Falta de padronizacdo na concessdo das
gratificagbes de Secretdrio e auséncia de
critérios predefinidos para as nomeagdes de
fungdes na instituicéo.

Uniformizagdo da gratificacdo de Secretario na
instituicdo e estabelecimento de critérios
baseados em competéncias para a nomeacao de
servidores.

Desconhecimento ou falta de clareza nas
definicbes das competéncias especificas de
cada funcionario.

Desenvolvimento de aces de conscientizagéo,
envolvendo os gestores e servidores sobre as
atribuicdes do cargo de Secretario Executivo.

Foram constatadas algumas competéncias
gue necessitam de aperfeicoamento e
desenvolvimento.

Politica de desenvolvimento de pessoas
relacionada as competéncias do cargo de
Secretario Executivo alinhada aos objetivos
organizacionais:

- Capacitacdo geral em Secretariado, redacédo
oficial, ética profissional, gestdo documental e
arquivistica,  inteligéncia  emocional e
organizagdo de eventos.

- Capacitacdo em organizagdo, sistemas e
métodos, e tecnologias da informacdo e
comunicagdo também sdo recomendadas.

- Desenvolvimento de competéncias
comportamentais, como comprometimento,
discricdo e cooperagéo.

- Desenvolvimento de competéncias gerenciais,
como gestdo de processos e equipes, micro e
macroanalise organizacional.

Desconhecimento das normas e técnicas de
redacéo de atos e comunicagdes oficiais.

Criacdo de uma comissdo para elaboracdo de
um manual de redacdo da UFJF e adequacdo
dos modelos de documentos no SEI.

Fonte: Elaborado pela autora (2020).

Observando o Quadro 10, percebe-se que € necessario investir em acles

principalmente na area de gestdo de pessoas, de forma a desenvolver 0s pontos necessarios e
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ter um melhor aproveitamento dos Secretarios Executivos da instituicdo e maior satisfacdo de
todos os servidores envolvidos.

Desse modo, o presente capitulo tem como objetivo apresentar um Plano de Agéo
Educacional que possibilite sanar os problemas encontrados e atender ao quinto e ultimo
objetivo especifico estabelecido nesta pesquisa, que é propor uma politica de gestdo de
pessoas mais adequada para 0s Secretarios Executivos da universidade. Assim, este capitulo
foi estruturado em duas partes: a primeira contém a explanacdo do método utilizado para
sugerir as acdes propositivas e a apresentacdo das propostas de intervencdo de acordo com o
método; e a segunda parte destina-se ao detalhamento de cada uma das a¢des propostas neste
PAE.

4.1 PROPOSTAS DE INTERVENCAO

Inicialmente, cabe esclarecer que as acdes propositivas que serdo apresentadas neste
PAE foram construidas com base no método 5W2H. Daychoum (2018) explica que esse
método fundamenta-se em fazer perguntas essenciais que servem de apoio ao planejamento
em geral, pois essa ferramenta pratica permite conhecer os dados mais importantes e
necessarios de um projeto ou atividade.

Assim, segundo o Servico Brasileiro de Apoio as Micro e Pequenas Empresas [2017],
a terminologia 5W2H corresponde, na lingua inglesa, a estas sete perguntas essenciais: What,
Why, Who, Where, When, How e How much. Em portugués, temos: O qué, Por qué, Quem,
Onde, Quando, Como e Quanto. Apds responder a essas perguntas, a execucdo do
projeto/acdo fica muito mais clara e efetiva. O Quadro 11 demonstra o funcionamento da
ferramenta 5W2H:
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SW

Significado Explicacéo
What — O qué? Acdo gue sera desenvolvida.
Why — Por qué? Motivo de se realizar esta acdo.
Who — Quem? Definicdo do responsavel pela agéo.

Where — Onde?

Local de realizacdo da acdo.

When — Quando?

Cronograma do desenvolvimento da agéo ou prazo para ela ser
concluida.

How — Como?

Explicacdo sobre como sera realizada a acao.

2H

How much — Quanto?

Demonstracao dos custos relacionados a implementacdo da acéo.

Fonte: Adaptado de Nakagawa [2014].

Conforme visto no Quadro 11, para cada atividade ou acéo, é necessario fazer essas
sete perguntas e respondé-las de maneira clara e objetiva (SERVICO BRASILEIRO DE
APOIO AS MICRO E PEQUENAS EMPRESAS, [2017]).

De acordo com Nakagawa [2014], essa ferramenta é indicada para qualquer pessoa que

necessita colocar um plano em a¢do. O autor defende que a ferramenta SW2H “serve para a

tomada de decisdo sobre os principais elementos que orientardo a implementacdo do plano”,

desde as decisdes e planos mais simples, até os mais elaborados e complexos (NAKAGAWA,

[2014], p. 1).

Dessa forma, pelas razdes expostas quanto aos beneficios de se utilizar esse método,

principalmente no que se refere a ser uma ferramenta simples, eficaz e que auxilia na tomada

de decisdo, as a¢Oes propositivas constantes no Quadro 10 foram detalhadas no Quadro 12 de

acordo com essa metodologia:
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(continua)
O qué? Por qué? Quem? Como? Quando? Onde? Quanto?
A medida que os gestores forem
mudando (principalmente os
gestores de Unidades Académicas),
sugere-se alocar um Secretario Né&o havera
Executivo (que ndo estéa atuando . custos extras,
~ ~ - . P Até dezembro de X x p
Adequacéo da lotacao Alguns Secretarios junto aos gestores estratégicos) 2024 todos os pois a acdo sera
dos Secretarios Executivos estio L como Secretario da unidade, em L realizada pelos
- . Pré-reitoria de : Secretarios o
Executivos para que subaproveitados, o que x vez de nomear um servidor para . proprios
- Gestdo de x o Executivos UFRJF. ]
atuem junto aos pode gerar exercer a fungdo de Secretario. N servidores da
- g Pessoas. . deverdo estar
gestores estratégicos desmotivacdo e Mapeamento das competéncias oo UFJF, dentro
da administracao. acomodamento. setoriais: levantamento (em do horério de
. - adequadamente.
conjunto com os servidores e chefes trabalho
imediatos) das atividades habitual.
desenvolvidas no setor e as
competéncias necessarias para 0
desenvolvimento das atividades.
AR D [ ClEET Aos poucos, deve-se uniformizar a
gera sentimentos de _poucos, -
Lo L gratificacdo de Secretario para que x .
. . injustica e insatisfagdo . Né&o havera
Uniformizagéo da . todos os servidores recebam a
P nos servidores e a - custos extras,
gratificacdo de concessio de mesma FG, ja que desempenham as 0iS 2 aCA0 Serd
Secretario na e Pro-reitoria de mesmas atribuicdes. Além disso, POIS 4 ag
instituicdo e T TEAED (TS Gestdo de Pessoas | devem ser criados critérios para as (e 15108
¢ somente no critério de P Até dezembro de UEJE préprios

estabelecimento de
critérios baseados em
competéncias para a
nomeacao de
servidores.

escolha do
administrador néo
garante gue a escolha
seja feita entre
profissionais que
estejam preparados para
a nova posicao.

e Gestores da
Administracado
Superior.

novas nomeagoes (com base nas
competéncias requeridas para o
exercicio das fungdes de
Secretario). A selecdo da pessoa
apta a exercer a funcéo deve ser
feita pelo gestor com o auxilio da
Pro-reitoria de Gestéo de Pessoas.

2024.

servidores da

UFJF, dentro

do horério de
trabalho
habitual.
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(continuacéo)

O qué? Por qué? Quem? Como? Quando? Onde? Quanto?
A falta de conhecimento .
. oo Realizagdo de encontros entre os
DEEEMVBTIEND CE 8 EITIINIEDES € estores da universidade e entre 0s Né&o havera
acoes de competéncias de cada 9 . - demai
conscientizacio cargo faz com que o - Secreta}rlos Executivos e demais custos extras,
' . . Pro-reitoria de servidores que atuam como - pois a acdo sera
envolvendo os potencial do servidor ~ . ; o Até junho de .
: . Gestdo de Secretarios, com intermédio da UFJF. realizada pelos
gestores e servidores nao seja totalmente — . 2021. P
L : . Pessoas. Progepe, com o objetivo de discutir proprios
sobre as atribuicoes aproveitado, além de . . .
. 0 papel dos Secretarios Executivos, servidores da
do cargo de ocasionar uma fraca o N
- . L suas atribuicGes e competéncias no URJF.
Secretario Executivo. divisdo do trabalho e S
contexto da instituicao.
sobrecarga em alguns.
Pagamento de
instrutores para
A falta de competéncias ) . L cada curso
- A Progepe devera avaliar se ja
- essenciais ao . ~ N ofertado. De
Politica de desenvolvimento das existem agdes de capacitagao e acordo com a
desenvolvimento de bLUICE udi desenvolvimento relacionadas aos ia/ o
essoas relacionada atribuicoes prejudica o R oot topicos citados. Caso ndo existam, a ) PUTETELEE T
gs competéncias do RIS dlos PIOTEIOTEGE Progepe deveré ofertar essas agﬁe’s s L2k, (819 12 62
cargo de Secretario NI & D EE preferencialmente com instrutores depalorg e | LR il el 2000, @
. . consequentemente, Pessoas. o x 2021. valor pago por
Executivo alinhada . . qualificados e com formacéo na i
influencia hora ao instrutor

aos objetivos
organizacionais.

negativamente na
qualidade do servigo
prestado.

area de Secretariado Executivo para
0s topicos de técnicas secretariais,
redacdo oficial e ética profissional.

é de R$ 122,87.
O custo total
dependera da
guantidade de

cursos ofertados.
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Quadro 12 - Acdes a serem executadas pela equipe gestora
(conclusdo)

O qué? Por qué? Quem? Como? Quando? | Onde? Quanto?

Fonte: Elaborado pela autora (2020).
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Cada acdo sugerida no Quadro 12 serd desenvolvida e detalhada separadamente na

proxima secao.

4.2 DETALHAMENTO DA PROPOSICAO

Com o objetivo de corrigir ou atenuar as fragilidades e problemas encontrados nesta
pesquisa, foi proposto um plano de acdo que possa auxiliar a Administracdo Superior da UFJF
nesta ardua tarefa.

E relevante frisar que qualquer processo de mudanca €é trabalhoso e encontra
resisténcia por parte de todos os envolvidos. Segundo Machado (2019a, p. 1), “todo processo
de mudanca é demorado e complexo, principalmente quando se trata de mudanca de
paradigmas, de cultura e de comportamento”. Sendo assim, para que os gestores possam atuar
como agentes de mudanca, eles devem ser os primeiros a compreender todo 0 processo e 0s
primeiros a mudar. Além disso, devem conseguir engajar os demais servidores envolvidos nas
acles que o plano propde, pois somente através de colaboracdo e apoio mutuo é possivel
realizar as mudancas. E importante lembrar também que os resultados podem demorar para
surgir, mas a longo prazo eles aparecerdo.

Outro ponto fundamental a esclarecer é que este plano ndo pretende ser uma
ferramenta rigida, pelo contrario. Machado (2019a) defende que o planejamento como uma
ferramenta deve ser flexivel e permitir ajustes e adequacbes, posto que a realidade pode
mudar ou apresentar dados e informac6es que ndo foram considerados durante o processo de
planejamento em si.

Feitas essas consideracOes, as proximas subsecdes irdo detalhar cada uma das acgdes

propostas no Quadro 12.

4.2.1 Adequacéo da lotacdo dos Secretarios Executivos

Foi constatado, no decorrer desta dissertagdo, que existe uma falha na distribuigéo dos
Secretarios Executivos da instituicdo. Alguns setores possuem dois, trés ou até quatro
ocupantes deste cargo e outros setores estratégicos ndo possuem nenhum. Como
consequéncia, alguns Secretarios Executivos ndo estdo sendo muito bem aproveitados, pois
estdo em setores menores, com menor nivel de complexidade e longe dos principais gestores
da UFJF, onde deveriam estar para exercer seu principal papel, que é a assisténcia e 0

assessoramento direto aos gestores de nivel estratégico da instituicdo. Além disso, pela analise
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das atividades desempenhadas e sua frequéncia, também foi averiguado que alguns
Secretéarios Executivos estdo subaproveitados, enquanto praticamente todos os servidores que
atuam como Secretarios estdo alocados nas Secretarias das Unidades Académicas e trabalham
diretamente com um gestor estratégico da instituicdo, além de desempenharem as funcgdes e
atribuicBes do Secretario Executivo, inclusive com maior frequéncia que o0s proprios
ocupantes deste cargo. Tudo isso sugere que o local onde os servidores designados como
Secretarios estdo atuando (Secretarias das Unidades Académicas) é também apropriado para
0s Secretarios Executivos.

Dessa forma, propfe-se a primeira acdo deste PAE, que é a adequacdo da lotacdo dos
Secretarios Executivos para que atuem junto aos gestores estratégicos da administracao
Diretores Administrativos e Diretores de Unidades

(Reitor/Vice-reitor, Pro-reitores,

Académicas). O Quadro 13 traz o detalhamento da acdo de acordo com a ferramenta 5W2H:

Quadro 13 - Adequacéo da lotacdo dos Secretarios Executivos

What? Adquagéo da lotagéo dqs _Secre:térios E)gecuti\{os para que atu,em_junto a0s gestores
0 qué? estrat_eglcos_ da gdmlnlstra(;ao_ (Reltor/V|ce?re|tor, Pro-reitores, Diretores
' Administrativos e Diretores de Unidades Académicas).
Why? Alguns Secretarios estdo subaproveitados, o que pode gerar desmotivacdo e
Por qué? | acomodamento.
QWu Zr%?? Pro-reitoria de Gestdo de Pessoas.
A medida que os gestores forem mudando (principalmente os gestores de Unidades
Académicas), sugere-se alocar um Secretario Executivo (que ndo esta atuando junto
How? aos gestores estratégicos) como Secret,é\r_io da unidade, ao invés de nomear um
Comd’7 servidor para exercer a fungéo _de Secretario. _

' Mapeamento das competéncias setoriais: levantamento (em conjunto com 0s
servidores e chefes imediatos) das atividades desenvolvidas no setor e as
competéncias necessarias para o desenvolvimento das atividades.

When? Até dezembro de 2024 todos os Secretdrios Executivos deverdo estar lotados
Quando? | adequadamente.
Where?
Onde? UFJF.
How much? | N&o havera custos extras, pois a acéo sera realizada pelos proprios servidores da
Quanto? UFJF, dentro do horéario de trabalho habitual.

Fonte: Elaborado pela autora (2020).

Considerando que atualmente existem 35 locais estratégicos de atuacdo para 0s
Secretarios Executivos do campus de Juiz de Fora (Gabinete da Reitoria, 8 Pro-reitorias, 6
Diretorias Administrativas e 20 Unidades Académicas), sugere-se que, aoS poucos, 0S

Secretarios Executivos que ndo estejam atuando junto a esses gestores sejam removidos para
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atuar como Secretérios nos locais de atuacdo citados, de modo que cada gestor estratégico
tenha um Secretério Executivo para assessora-lo.

Como foi verificado, através da pesquisa de campo, que existem muitos servidores
atuando como Secretarios Executivos (sem possuir tal cargo) nas Secretarias das Unidades
Académicas, aconselha-se que a acdo seja tomada de forma lenta e gradual, a medida que os
gestores forem mudando.

Além disso, o responsavel por esta acdo, que € a Pro-reitoria de Gestdo de Pessoas,
antes de tomar qualquer atitude em relacdo a movimentacao dos servidores, deve conversar
com cada um deles (tanto os Secretarios Executivos, como os servidores que estdo atuando
como Secretarios e 0s gestores responsaveis pelos locais de atuacdo desses servidores) no
sentido de explicar os motivos da mudanca e esclarecer que ndo esta tirando o servidor
daquela funcdo ou local por ele ndo estar desempenhando um bom trabalho, mas sim para
adequar a forca de trabalho da instituicdo da melhor maneira possivel, considerando os cargos
existentes e as competéncias relacionadas aos diferentes cargos. Quanto aos Secretarios
Executivos, € imprescindivel que eles compreendam qual é o seu papel na universidade e o
que é esperado deles e do cargo que ocupam, para que ndo haja resisténcia quanto a lotacdo
sugerida. Devem-se evitar, ainda, movimenta¢des conduzidas a forca, sem entendimento e
consenso entre as partes envolvidas.

Para que este processo de adequacdo da lotagdo ocorra de maneira ainda mais
eficiente, também serd necessario realizar o0 mapeamento das competéncias setoriais dos
locais sugeridos de atuacdo dos Secretarios Executivos, ou seja, um levantamento (em
conjunto com os servidores e chefes imediatos) das atividades desenvolvidas no setor e as
competéncias necessarias para o desenvolvimento dessas atividades, pois pode existir uma ou
outra habilidade distinta entre os setores, bem como podem ser desejados aspectos
comportamentais diferentes.

Pires et al. (2005) defendem que para auxiliar nas avaliagdes comportamentais, a fim
de orientar a lotacdo futura dos profissionais, podem ser usadas entrevistas e testes
psicoldgicos, por exemplo.

A realizacdo do mapeamento das competéncias setoriais aliado a etapa de avaliacéo
das competéncias técnicas e comportamentais dos servidores, se feitas adequadamente, geram
beneficios, como o conhecimento das caracteristicas, do potencial e das limitagdes dos
trabalhadores, o ajustamento dos trabalhadores aos seus cargos e a diminui¢do das
necessidades de treinamento (LANA; FERREIRA, 2007).
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Em relacdo aos custos envolvidos para a realizagdo da acdo, ndo havera custos extras,
pois ela seré realizada pelos préprios servidores do campus sede da UFJF, dentro do horario
de trabalho habitual.

Dessa forma, a Progepe podera iniciar a acdo com 0s servidores que ja possuem
processo de remocéo aberto. O Nupla ressaltou, em contato feito em 2019, que havia recebido
um pedido de remocdo de um Secretario Executivo, mas que este havia solicitado a remogao
para um setor especifico (UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA, 2019g). E
recomendado que ja se inicie uma conversa com esse servidor, caso a remoc¢do ainda nao
tenha sido feita, no sentido de explicar quais sdo 0s setores em que ele deveria atuar, fazer a
avaliacdo das competéncias técnicas e comportamentais e ja remové-lo para um desses setores
sugeridos. No gue tange ao prazo para cumprimento da acdo, propde-se que até dezembro de
2024 todos os Secretarios Executivos estejam lotados adequadamente e essa correta
adequacdo ird contribuir para a realizacdo da segunda acdo, relacionada a uniformizacdo das
gratificacOes de Secretario e estabelecimento de critérios para as nomeacoes.

4.2.2 Uniformizacéo das gratificacdes de Secretario e estabelecimento de critérios para

as nomeacoes

Por meio do questionario aplicado, foi possivel notar que ha uma falta de padronizagéo
na concessdo das gratificacbes de Secretario, 0 que gera sentimentos de injustica e
insatisfacdo nos servidores, ja que exercem praticamente as mesmas atribui¢fes, porém com
diferentes compensacgdes ou até mesmo sem retribuigéo.

Foi constatado ainda que a maioria dos servidores ocupantes da funcdo de Secretario
ndo procurou se capacitar na area de Secretariado. Dessa forma, importa refletir quais sdo 0s
critérios utilizados para essas nomeacdes, ja que Dutra et al. (2019) afirmam que a concessao
de gratificacdo baseada somente no critério de escolha do administrador ndo garante que a
escolha seja feita entre profissionais que estejam preparados para a nova posicao.

Cabe esclarecer que o fato de esses servidores ndo serem habilitados legalmente ou
ndo terem procurado capacitagdes formais na area ndo quer dizer que eles ndo tenham um
desempenho satisfatorio, até porque € possivel adquirir as competéncias necessarias através
da experiéncia e outras acOes de desenvolvimento. O objetivo aqui € frisar que é necessario
criar critérios claros e objetivos para as nomeacdes das Funcdes Gratificadas, até mesmo para

dar transparéncia e compreensdo, a quem quer que seja, aos atos realizados pela instituigéo.
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Considerando o exposto, propde-se a seguinte a¢do: uniformizagédo da gratificacdo de

Secretario na instituicdo e estabelecimento de critérios baseados em competéncias para a

nomeacao de servidores. O Quadro 14 resume a acdo de acordo com a ferramenta 5W2H:

Quadro 14 - Uniformizacéo das gratificaces de Secretério e estabelecimento de critérios para

as nomeacoes

What? Uniformizacdo da gratificacdo de Secretario na instituicdo e estabelecimento de
O qué? critérios baseados em competéncias para a nomeacao de servidores.
A falta de padronizag&o gera sentimentos de injustica e insatisfagdo nos servidores,
Why? e a concessdo de gratificacdo baseada somente no critério de escolha do
Por qué? | administrador ndo garante que a escolha seja feita entre profissionais que estejam
preparados para a hova posicéo.
QWu relron5 Pro-reitoria de Gestdo de Pessoas e Gestores da Administracdo Superior.
Aos poucos, deve-se uniformizar a gratificacdo de Secretario para que todos os
servidores recebam a mesma FG, ja que desempenham as mesmas atribuigdes.
How? Além disso, devem ser criados critérios para as novas nomeacdes (com base nas
Como? competéncias requeridas para o exercicio das fungdes de Secretario). A sele¢do da
pessoa apta a exercer a funcdo deve ser feita pelo gestor com o auxilio da Pré-
reitoria de Gestdo de Pessoas.
When? .
Quando? Até dezembro de 2024.
Where?
Onde? UFJF.
How much? | Ndo havera custos extras, pois a acdo sera realizada pelos proprios servidores da
Quanto? UFJF, dentro do horario de trabalho habitual.

Fonte: Elaborado pela autora (2020).

A medida que a acdo anterior (adequacdo da lotacdo dos Secretarios Executivos) for
sendo concretizada, ird facilitar a uniformizacdo das gratificacbes de Secretério, ja& que ira
diminuir o nimero de servidores com outros cargos atuando como Secretarios. No entanto,
como o numero total de Secretarios Executivos no campus sede néo é suficiente para atender
a todos os gestores estratégicos, as Fungdes Gratificadas de Secretario continuam sendo
necessarias. Porém, serd possivel estabelecer uma Unica FG para todos 0s ocupantes dessa
funcdo, que merecem receber a mesma recompensa, ja& que desempenham as mesmas
atribuicdes.

Além disso, faz-se necessario estabelecer critérios claros e objetivos para as
nomeacdes dessas funcles e esclarecer para todos os servidores quais sdo esses critérios e o
porqué de eles serem implementados, de modo a ndo deixar ddvidas ou crengas de que
determinada atribuicdo deve ser gratificada, independentemente do cargo de quem a

desempenha, por exemplo.
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Quanto aos critérios a serem criados, primeiramente ha de se considerar o conjunto de
entrega que se espera da pessoa, ou seja, as competéncias a serem entregues; a definicdo do
nivel de complexidade dessas entregas; e a delimitacdo do espaco ocupacional (conjunto de
atribuicoes e responsabilidades). Em seguida, deve-se definir o perfil da pessoa a ser captada,
que engloba tanto os requisitos técnicos fundamentais (formacdo, conhecimentos,
experiéncias e habilidades) como as realizagdes da pessoa que demonstram a maturidade ou
nivel de abstracéo dela (capacidade de compreender o contexto no qual se insere). A definicdo
do perfil permite verificar se a pessoa tem condicdes de corresponder as necessidades
impostas pela funcdo (DUTRA, 2016). A utilizacdo de critérios considerados justos pelas
pessoas e equanimes a realidade interna da instituicdo, segundo Dutra (2016), é essencial para
os profissionais manterem uma relacdo de compromisso com a organizagdo e com a execucao
do trabalho em si.

Como a funcdo de Secretario é uma funcéo de confianga, a selecdo da pessoa apta a
exercer a funcdo deve ser feita pelo gestor com o auxilio da Pro-reitoria de Gestdo de Pessoas.
No entanto, a responsabilidade pela acdo de uniformizacdo da gratificacdo de Secretario na
instituicdo e o estabelecimento de critérios baseados em competéncias para a nomeagdo dos
servidores é da Prd-reitoria de Gestdo de Pessoas. Sugere-se que esta acdo tenha 0 mesmo
prazo de cumprimento que a ac¢ao anterior, ja que o desenvolvimento de uma influencia no
desenvolvimento da outra.

No que tange aos custos envolvidos para a realizacdo da acdo, ndo havera custos
extras, pois ela sera realizada pelos préprios servidores do campus sede da UFJF, dentro do

horario de trabalho habitual.

4.2.3 Ac0es de conscientizagdo

No decorrer da pesquisa, foi verificado que ha um desconhecimento ou falta de clareza
nas defini¢cbes das competéncias especificas e das atribuicdes de cada cargo, o que pode fazer
com que o potencial do servidor ndo seja totalmente aproveitado, além de ocasionar uma fraca
divisdo do trabalho e sobrecarga em alguns, conforme destacado pelos proprios servidores nas
questdes abertas do questionario. Foi possivel perceber também um desconhecimento dos
préprios participantes da pesquisa sobre a profissdo de Secretariado e sobre o que engloba a
formacdo de um Secretério Executivo.

Por ser o cargo de Secretario Executivo ainda novo no contexto das Ifes, é natural que

haja esse desconhecimento. No entanto, é necessario mudar essa situacéo, ja que os ocupantes
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desse cargo estdo ativos e podem contribuir mais para a melhoria do servico da propria
universidade. Além disso, a falta de clareza sobre as competéncias e atribuicGes pode
prejudicar a realizacdo das tarefas de cada servidor. Assim, propde-se o desenvolvimento de
acOes de conscientizacdo, envolvendo os gestores e servidores, sobre as atribui¢cGes do cargo
de Secretario Executivo. Ressalta-se que esse trabalho de conscientiza¢do é importante para
diminuir a resisténcia por parte de todos os envolvidos, sejam 0s proprios servidores ou 0s
gestores, em relacdo a todo o processo de mudanca, inclusive as mudancas ocasionadas pelas
duas primeiras acdes deste PAE.

O detalhamento da acdo, de acordo com o método 5W2H, encontra-se no Quadro 15:

Quadro 15 - Acdes de conscientizagdo

What? Desenvolvimento de agdes de conscientiza¢do, envolvendo os gestores e servidores,
O qué? sobre as atribuicdes do cargo de Secretario Executivo.
Why? A falta de conhecimento das atribuicdes e competéncias de cada cargo faz com que 0
Por i'é,) potencial do servidor ndo seja totalmente aproveitado, além de ocasionar uma fraca
que: divisdo do trabalho e sobrecarga em alguns.
? I x
él\lj 221',) Pro-reitoria de Gestdo de Pessoas.
Realizacdo de encontros entre os gestores da universidade e entre os Secretarios
How? Executivos e demais servidores que atuam como Secretérios, com intermédio da
Como? Progepe, com o objetivo de discutir o papel dos Secretarios Executivos, suas
atribuicBes e competéncias no contexto da instituicéo.
? .
QV:2§367 Até junho de 2021,
Where?
Onde? UFJF.
How much? | N&o havera custos extras, pois a agdo serd realizada pelos proprios servidores da
Quanto? UFJF.

Fonte: Elaborado pela autora (2020).

Dessa forma, sugere-se que sejam realizados encontros, primeiramente com todos 0s
gestores estratégicos (Reitor e Vice-reitor, Pro-reitores, Diretores Administrativos e Diretores
de Unidades Académicas) e representantes da Progepe (responsaveis pelos encontros), para
que possa ser apresentado o perfil do profissional e discutido o papel dos Secretarios
Executivos, suas atribuicdes e competéncias no contexto da instituicdo. Assim, objetiva-se
que os gestores compreendam o porqué das mudancas para a adequacdo da lotacdo, por
exemplo, bem como saibam aproveitar melhor o potencial desses servidores e para que
realizem uma melhor distribuicdo do trabalho em seus setores, tendo em mente qual é o papel

de cada um, ndo sobrecarregando, assim, nenhum servidor especifico.



176

Segundo Machado (2019a), é muito importante que os gestores sejam 0s primeiros a
compreender todo 0 processo e 0s primeiros a aceitar a mudanca sugerida, para que possam
atuar como agentes de mudangas e engajar os demais servidores envolvidos. Somente através
de colaboracdo e apoio mutuo é possivel realizar mudancas de paradigmas, de cultura e de
comportamento.

Posteriormente, recomenda-se que a Progepe realize encontros entre os servidores
ocupantes do cargo de Secretario Executivo e os demais servidores que atuam como
Secretarios, com intermédio da Progepe, com o mesmo objetivo (discutir o papel dos
Secretarios Executivos, suas atribuicBes e competéncias no contexto da instituicdo). Vale
lembrar que esses encontros também podem servir, futuramente, para o fortalecimento dos
lacos de cooperacdo entre os servidores e até para a discussdo de assuntos relacionados ao
trabalho e formas de melhorar as rotinas secretariais, conforme sugerido por um dos
respondentes.

Recomenda-se que esta acdo seja realizada até junho de 2021, o que contribuira para a
aceitacdo das duas acOes anteriores. A realizacdo neste prazo também permite que haja tempo
suficiente para que ocorra uma mudanca de cultura antes da proxima alteracdo na gestdo
superior da universidade. Assim, mesmo que assumam novos gestores que ndo participaram
dessa politica de conscientizacdo, os TAE ja terdo internalizado as mudancas e poderdo
repassa-las aos novos gestores.

4.2.4 Politica de desenvolvimento de pessoas

Foi averiguado nesta pesquisa que somente trés Secretarios Executivos possuem
educacdo formal na &rea. No que se refere a cursos de capacitacdo realizados na &rea de
Secretariado, os dados revelaram que, dos servidores que procuraram fazer esses cursos, a
maioria pertence ao grupo dos Secretarios Executivos. A pesquisa também indicou que 54%
dos respondentes afirmaram sentir falta de alguma capacitagdo ou competéncia para exercer a
sua funcao.

Em relacdo as competéncias apresentadas, foi possivel perceber que algumas estdo
bem desenvolvidas por grande parte dos servidores, como relacionamento interpessoal com
chefia e colegas, receptividade ao trabalho em equipe, administracdo do tempo,
conhecimentos em planejamento, organizacdo, direcdo e controle, e visdo generalista da
organizacdo. Contudo, existem algumas competéncias que necessitam de aprimoramento,

como redacdo oficial, gestdo documental e arquivistica, ética profissional, inteligéncia
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emocional, organizacdo de eventos e idiomas. Ademais, o aprofundamento em técnicas
secretariais; organizacgdo, sistemas e métodos; e tecnologias da informagdo e comunicacao;
bem como em competéncias gerenciais de gestdo de processos e equipes; e micro e
macroandlise organizacional também ¢é recomendavel. Além disso, € desejavel o
desenvolvimento de competéncias comportamentais, como o comprometimento, discricdo e
cooperacéo.

A falta de competéncias essenciais ao desenvolvimento das atribui¢cdes prejudica o
desempenho das atividades e, consequentemente, influencia negativamente na qualidade do
servigo prestado. Por esse motivo, torna-se relevante realizar a quarta acdo proposta neste
PAE, que € uma politica de desenvolvimento de pessoas relacionada as competéncias do
cargo de Secretario Executivo e alinhada aos objetivos organizacionais. O Quadro 16 mostra

o detalhamento da acéo de acordo com o método 5W2H:

Quadro 16 - Politica de desenvolvimento de pessoas

Politica de desenvolvimento de pessoas relacionada as competéncias do cargo de
Secretario Executivo alinhada aos objetivos organizacionais:

- Capacitacdo geral em secretariado, redacdo oficial, ética profissional, gestdo
documental e arquivistica, inteligéncia emocional e organizacdo de eventos.
What? - Capacitacdo em organizagdo, sistemas e métodos, e tecnologias da informacgéo e
O qué? comunicacao também sdo recomendadas.

- Desenvolvimento de competéncias comportamentais, como comprometimento,
discri¢do e cooperagéo.

- Desenvolvimento de competéncias gerenciais, como gestdo de processos e
equipes, micro e macroanalise organizacional.

A falta de competéncias essenciais ao desenvolvimento das atribuigdes prejudica o

? ey . ; .
Pg\r/hn-@ desempenho das atividades e, consequentemente, influencia negativamente na
que: gualidade do servico prestado.
Who? o .
Quem? Pro-reitoria de Gestéo de Pessoas.
A Progepe devera avaliar se ja existem acdes de capacitacdo e desenvolvimento
How? relacionadas aos tépicos citados. Caso nao existam, a Progepe devera ofertar essas
Comd’> acOes, preferencialmente com instrutores qualificados e com formag&o na &rea de
' Secretariado Executivo para os tdpicos de técnicas secretariais, redacdo oficial e
ética profissional.
?
QVL\,/:r?géo Até dezembro de 2021.
Where?
Onde? UFJF.
How much? Pagamento de instrutores para cada curso ofertado. De acordo com a Portaria/SEI
Quanto’>. n® 1.095, de 12 de julho de 2019, o valor pago por hora ao instrutor é de R$

122,87. O custo total dependeré da quantidade de cursos ofertados.
Fonte: Elaborado pela autora (2020).




178

Primeiramente, o responsavel pela acdo, que é a Prd-reitoria de Gestdo de Pessoas,
devera avaliar se ja existem acOes de capacitacdo e desenvolvimento relacionadas aos topicos
citados e se elas sdo satisfatorias ou se necessitam ajustes, e se ha a possibilidade de adequa-
las a diferentes recursos ou caminhos alternativos para se alcancar a competéncia desejada, o
que Freitas e Brandao (2005) chamam de trilhas de aprendizagem. Segundo os autores, nas
trilhas de aprendizagem, os profissionais tém liberdade e autonomia para escolher, entre os
recursos educacionais disponiveis (por exemplo, uma palestra presencial, ou um video na
Internet, ou um livro) e sob orientacdo da organizacdo, aqueles que sdo mais apropriados as
suas preferéncias e objetivos, conciliados com as necessidades da organizacao.

Caso ndo existam cursos relacionados aos tépicos citados, a Progepe devera ofertar
essas acOes, com instrutores qualificados e, para os topicos de Técnicas Secretariais ou curso
de secretariado em geral, redacdo oficial e ética profissional, é imprescindivel que esses
instrutores tenham a formacéo na area de Secretariado Executivo.

Em seguida, é preciso fazer o planejamento da capacitacdo, no qual deverdo ser
estabelecidos os objetivos educacionais (gerais e especificos), que sdo escritos sob a forma
das competéncias individuais que se almeja desenvolver. Apos, sdo definidos os conteddos
que serdo ensinados (os conhecimentos, as habilidades e as atitudes relacionados a esses
objetivos), a sequéncia de apresentacdo desses contelidos e 0s requisitos minimos necessarios
para a capacitacdo ofertada. Por ultimo, é feita a escolha das estratégias e meios didaticos
(BRANDAO, 2017). O autor recomenda utilizar estratégias que favorecam o aumento de
experiéncias de aprendizagem, a participacdo, a motivacdo e o interesse dos participantes.

Além de cursos presenciais e em outras modalidades através das trilhas de
aprendizagem, a Progepe deve investir também em acgdes de desenvolvimento ndo formais
que, segundo Dutra (2016), sdo a¢Oes concebidas através da atuacao no trabalho ou através de
situacOes ligadas a atuacdo profissional, como estgios, visitas ou participacdo/coordenacao
em projetos ou comités da instituicdo ou aprendizagem colaborativa/coaprendizagem. No
entanto, Lana e Ferreira (2007) ressaltam que essas atividades devem ser sempre conduzidas
com o aprendizado tedrico. Ruas (2012, p. 253) enfatiza que os processos de aprendizagem
devem gerar “as condi¢des necessarias para a apropriagdo e internalizagdo de conhecimentos
e habilidades, ampliando o repertério de respostas e de maneiras de ser e agir (competéncias)
associadas a novos principios e praticas de gestao”.

Antes de fazer a divulgacdo necessdria dessas acOes de aprendizagem, é
imprescindivel realizar agcdes para expandir a consciéncia da necessidade de se desenvolver,

que, segundo Dutra et al. (2019), € a primeira etapa do processo de aprendizagem. Como foi
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constatado que hd um desconhecimento sobre a profissao e sobre o que engloba a formacéo de
um Secretario Executivo, esse proprio desconhecimento pode levar a um pensamento de que a
formacéo nao é importante para o desempenho da funcédo. Por isso, € fundamental demonstrar
para 0 servidor os objetivos daquele aprendizado, assim como os beneficios que serdo
gerados, e defender a importancia da agdo para o exercicio das suas atribuicdes, caso
contrério, se o0s servidores ndo virem necessidade ou importdncia na acdo de
desenvolvimento, ou ndo se sentirem motivados, eles ndo irdo se engajar.

E importante destacar, também, que todas essas acdes de desenvolvimento ndo devem
ser feitas exclusivamente para esses dois grupos da pesquisa, mas que sejam abertas aos
demais servidores que tenham interesse, ja que é sabido que o nimero de servidores que
trabalham nas diversas Secretarias da UFJF vai muito além dos Secretarios Executivos e
servidores que assumem a funcdo de Secretario. Assim, 0s cursos podem beneficiar um
nimero maior de colaboradores, melhorando o servigo prestado a comunidade em geral,
interna e externa.

O prazo para a realizacdo desta acdo é até dezembro de 2021 e os eventuais custos
com o pagamento de instrutores serdo realizados com os recursos disponibilizados para
encargos de cursos e concursos, respeitando os valores estabelecidos pela Portaria/SEI n°
1.095, de 12 de julho de 2019.

4.2.5 Criacéo de comissdo para elaboracdo do Manual de Redacdo da UFJF

Os dados coletados na pesquisa de campo revelaram que a atividade de redacdo de
textos profissionais é bastante desempenhada por todos os respondentes. No entanto, 22% dos
respondentes do grupo dos Secretarios afirmaram ter baixissimo conhecimento sobre redacédo
oficial. Além disso, os dados mostraram que cerca de 30% dos participantes ndo conhecem
uma ferramenta béasica para a redacao oficial, que é o Manual de Redacgédo da Presidéncia da
Republica, e 25% desses servidores que ndo conhecem essa ferramenta redigem textos oficias
frequentemente ou sempre. Portanto, € um numero grande de servidores que redigem
documentos oficiais sem 0 conhecimento e uso das técnicas existentes, e isso pode ser
verificado em alguns documentos emitidos pela instituicdo. Muitos ndo sdo uniformes e nédo
seguem as normas de redacdo de atos e comunicages oficiais.

Sendo assim, e considerando que a redacdo de documentos e correspondéncias de
acordo com as técnicas de redacdo oficial, segundo Raviani (2015), Leal e Dalmau (2014) e

Paes et al. (2019), é uma das competéncias mais requeridas do profissional de Secretariado
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Executivo nas Ifes, propGe-se, além da intervencdo indicada no tépico anterior, a criacdo de
uma comissdo para elaboracdo de um manual de redagéo da UFJF e adequacdo dos modelos
de documentos no SEI.

A realizacdo desta acdo ira padronizar e uniformizar os atos e comunicag6es oficiais,
garantindo uma comunica¢do documental eficiente e auxiliando um ndmero extensivo de
servidores, tanto TAE, como professores que também utilizam o SEI para redigir oficios e
outros documentos.

O Quadro 17 apresenta o detalhamento da acdo de acordo com o método 5W2H:

Quadro 17 - Criacdo de comisséo para elabora¢do do Manual de Redacéo da UFJF

What? Criacdo de uma comisséo para elaboragdo de um manual de redacdo da UFJF e
O qué? adequacdo dos modelos de documentos no SEI.
A criacdo de um manual de redacdo da UFJF ir& uniformizar e padronizar os atos e

Why? A o : . e

Por qué? comunicagdes oficiais, garantindo uma comunicagcdo documental eficiente e
’ auxiliando um ndmero extensivo de servidores.

Who? .

Quem? Reitor.

O Reitor instituird, através de portaria, uma comissdo para a elaboracdo de um
manual de redagdo da UFJF, que servira como um guia de redacdo das
How? comunicagdes oficiais, como oficio, atestado, portaria, ata, entre outros, no sentido
Como? de orientar os usuarios e facilitar a elaboracdo desses documentos. Apos a criagao
do manual, a comissdo devera providenciar a adequagdo dos modelos de
documentos no SEI.

l)
vagﬁg@ Até junho de 2021.
Where?
Onde? UFJF.

How much? | Ndo havera custos extras, pois a acdo sera realizada pelos préprios servidores da
Quanto? UFJF.
Fonte: Elaborado pela autora (2020).

Para o cumprimento da agdo, o Reitor deverd emitir uma portaria instituindo a
comissdo e nomeando seus respectivos membros, que ficardo responsaveis pela elaboracédo do
manual, o qual servira como um guia detalhado de redacdo das comunicac@es oficiais (como
oficio, atestado, portaria, ata, entre outros), no sentido de orientar os usuarios e facilitar a
elaboracdo desses documentos por qualquer servidor. Apos a criagdo do manual, a comissao
devera providenciar a adequacdo dos modelos de documentos no SEI (Sistema Eletrénico de
Informacgdes utilizado pela UFJF).

Vale lembrar que a criagdo de um manual equivale, segundo Ruas (2012), a terceira e
ultima subetapa do desenvolvimento de competéncias, que é a sistematizacdo das

competéncias, momento em que as competéncias dos individuos e grupos assumem formas
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organizacionais, tais como manuais, métodos, procedimentos e normas relativas ao trabalho e
a formas de agir.

Tendo explicado todas as proposicdes de agdes para corrigir ou atenuar as fragilidades
encontradas nesta pesquisa, 0 quinto e ultimo capitulo desta dissertacdo ird apresentar

algumas consideracdes finais relacionadas ao estudo realizado.
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5 CONSIDERACOES FINAIS

Este estudo, que pbs em evidéncia o perfil, as competéncias e as atividades
desenvolvidas pelos Secretarios Executivos da UFJF, teve como questionamento norteador a
seguinte pergunta: qual o perfil dos Secretarios Executivos da UFJF e como esse profissional
esta sendo utilizado nas demandas administrativas dos diferentes setores em que estdo lotados
nesta instituicdo? Para respondé-la, foi feita uma pesquisa bibliografica e documental a
respeito da profissao de Secretariado Executivo e sobre gestdo por competéncias. Em seguida,
foi aplicado um questiondrio aos Secretarios Executivos, bem como aos servidores que
recebem (ou recebiam até julho/2019) Funcao Gratificada para atuar como Secretarios.

Como hipotese, foi considerado que o profissional em questdo ndo estd sendo bem
utilizado em relacdo as demandas administrativas da instituicdo, ou por ndo estarem lotados
em setores mais adequados a profissdo, ou por falta de conhecimentos na area, ja que a
maioria ndo possui formagéo em Secretariado Executivo.

A anadlise dos dados obtidos permitiu constatar que realmente ha uma falha na
distribuicdo dos Secretarios Executivos na instituicdo e que falta padronizacdo na concessdo
das gratificacdes de Secretario, além de haver uma auséncia de critérios predefinidos para as
nomeacgdes das funcdes. Foi verificado, ainda, que ha um desconhecimento relacionado a
profisséo e que algumas competéncias necessitam de aperfeicoamento e desenvolvimento.

Com relagdo ao primeiro objetivo especifico desta dissertagdo: “apresentar um
historico da profisséo e da entrada dos Secretarios Executivos nas Ifes e na UFJF”, foi feito,
no Capitulo 2, um breve historico da profissdo e sua regulamentacdo, foi apresentada a
organizacdo sindical dos profissionais e também foi abordada a insercdo dos Secretarios
Executivos nas Ifes, bem como sua importancia na estrutura das instituicdes.

Quanto ao segundo objetivo especifico: “descrever o perfil de atuagdo e as
competéncias dos profissionais graduados em Secretariado Executivo e compara-los com os
dos profissionais graduados em Letras”, considera-se que também foi atendido no segundo
capitulo desta dissertacéo.

No que tange ao terceiro objetivo especifico: “examinar o perfil e o local de atuagéo
dos Secretarios Executivos e dos servidores que recebem Funcdo Gratificada para atuar como
Secretarios na UFJF”, averiguou-se que, quanto a formacdo e capacitacdo, somente trés
Secretéarios Executivos possuem educagdo formal na area. No que se refere a cursos de
capacitacdo, importa frisar que, dos servidores que procuraram fazer cursos de capacita¢cdo na

area de Secretariado, a maioria faz parte do grupo dos Secretarios Executivos. Observou-se
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que ha uma falta de padronizacdo na concessdo das gratificacdes de Secretério, 0 que gera
sentimentos de injustica e insatisfacdo nos servidores, j& que exercem praticamente as mesmas
atribuicoes, porém com diferentes compensacfes ou até mesmo sem retribuicéo.

Em relacdo ao local de atuacdo dos grupos pesquisados, foi possivel perceber que os
Secretarios Executivos estdo alocados em setores mais diversificados, inclusive em
Departamento de Unidade Académica e outros setores dentro das Pro-reitorias. Foi constatado
que ha uma distribuicdo desigual desses profissionais na instituicdo, visto que ha setores com
dois, trés e até quatro Secretarios Executivos, ao mesmo tempo em que ha setores
estratégicos, como Prd-reitoria ou diretoria administrativa sem nenhum Secretério Executivo
atuando como tal. Como consequéncia, alguns Secretarios Executivos estdo sendo
subaproveitados em setores menores, com menor nivel de complexidade e sem exercer a
principal atribuicdo desse profissional, que é a assisténcia e o0 assessoramento direto aos
gestores do nivel estratégico da instituicdo, enquanto que praticamente todos os servidores
que atuam como Secretéarios estdo alocados nas Secretarias das Unidades Académicas e
trabalham diretamente com um gestor da Administracdo Superior. Portanto, chegou-se a
conclusdo que o local onde esses servidores designados como Secretarios estdo atuando é
adequado para 0s Secretarios Executivos.

Em se tratando do quarto objetivo especifico: “analisar as atividades desenvolvidas e
as competéncias demonstradas por esses profissionais da UFJF”, concluiu-se, em relagdo as
atividades executadas, que os servidores que estdo atuando como Secretarios (com ou sem
recebimento de FG no momento atual), apesar de ndo possuirem o cargo de Secretario
Executivo, estdo desempenhando as atribuicdes e fungdes deste ultimo, inclusive com maior
frequéncia que os proprios Secretarios Executivos da instituicdo, mesmo desconsiderando os
dois Secretarios Executivos que possuem Cargo de Dire¢do ou outra Funcdo Gratificada, o
gue sugere, mais uma vez, que alguns Secretarios Executivos ndo estdo sendo muito bem
aproveitados e que o local que os servidores designados como Secretarios estdo trabalhando é
realmente adequado para os Secretarios Executivos. Foi verificado, ainda, que todas as
atividades desempenhadas estdo em conformidade com a formagéo e com o perfil desejado do
profissional de Secretariado Executivo.

Quanto as competéncias apresentadas, pode-se resumir que algumas competéncias
estdo bem desenvolvidas por grande parte dos servidores, como relacionamento interpessoal
com chefia e colegas; receptividade ao trabalho em equipe; administracdo do tempo;
conhecimentos em planejamento, organizacdo, direcdo e controle; e visdo generalista da

organizacdo. Contudo, existem algumas competéncias que necessitam de aprimoramento,
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como redacdo oficial, gestdo documental e arquivistica, ética profissional, inteligéncia
emocional, organizacdo de eventos e idiomas. Ademais, o aprofundamento em técnicas
secretariais; organizacao, sistemas e métodos; e tecnologias da informagdo e comunicagéo;
bem como em competéncias gerenciais de gestdo de processos e equipes; e micro e
macroanalise organizacional também é recomendavel. Além disso, é desejavel o
desenvolvimento de competéncias comportamentais, como 0 comprometimento, discrigéo e
cooperacao.

Em relagdo ao ultimo objetivo: “propor uma politica de gestdo de pessoas mais
adequada para os Secretarios Executivos da universidade”, foi feito um Plano de Agéo
Educacional com acdes baseadas na teoria apresentada e direcionadas a solucdo dos
obstaculos encontrados, como a adequacdo da lotacdo dos Secretarios Executivos e o
mapeamento das competéncias setoriais dos locais de atuacdo sugeridos para esses
profissionais; a uniformizacdo da gratificacdo de Secretério na instituicdo e estabelecimento
de critérios baseados em competéncias para a nomeacdo de servidores; desenvolvimento de
acOes de conscientizacdo, envolvendo gestores e servidores, sobre o papel e as atribuicdes do
cargo; aperfeicoamento de uma politica de desenvolvimento de pessoas relacionada as
competéncias do cargo de Secretario Executivo ou da funcdo de Secretério; e criagdo de uma
comissdo para elaboracdo de um manual de redacdo da UFJF e adequacdo dos modelos de
documentos no SEI.

A partir do que foi coletado, vale a pena destacar uma limitacdo encontrada que pode
ser aperfeicoada em futuros estudos. Como a pesquisa foi feita somente com a aplicacdo de
um questionario, as respostas dependem da percepcao dos participantes. Dessa forma, os itens
podem ter significados diferentes para cada um e, além disso, as competéncias pessoais (como
0s conhecimentos em determinados assuntos e atitudes) sdo dificeis de mensurar apenas com
uma autoavaliacdo. Nesse sentido, algumas atitudes ou comportamentos avaliados no
questionario, como iniciativa/proatividade e abertura as mudancas, por exemplo, n&o
obtiveram nenhuma discordancia por parte dos servidores. Foi possivel notar, também, em
algumas perguntas sobre o nivel de conhecimento em determinados assuntos, que uma taxa de
aproximadamente 15% a 20% dos servidores possam ter marcado um nivel de conhecimento
acima do que realmente possuem, pois quando comparadas as respostas sobre o conhecimento
na matéria com questdes que indicavam a habilidade no mesmo quesito, algumas divergéncias
apareceram. Assim, recomenda-se avaliar essas competéncias de outras maneiras além da
autoavaliacdo, como a avaliacdo pela chefia e pelos colegas de trabalho, por exemplo, de

forma que a analise da competéncia seja menos subjetiva.
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Outro ponto relevante a se considerar para estudos futuros é que os dados mostraram
uma alta taxa de servidores que consideram estar subutilizados em relacdo a sua capacidade
de contribuicdo e essa subutilizacdo pode gerar desmotivacdo e acomodamento, 0 que €
prejudicial tanto para a pessoa, como para a organizacdo. Soma-se a isso a alta taxa de
servidores, principalmente do grupo dos Secretarios, que se sentem incomodados com a falta
de valorizagdo no trabalho.

Outro fato que merece atencdo é o0 numero de respondentes que se sentem
constantemente irritados no trabalho. Ndo é maioria, mas € uma taxa que vale a pena ser
pesquisada mais profundamente, para rastrear as causas da irritagdo e, assim, poder trabalhar
no sentido de melhorar essa condicéo.

A partir deste estudo, torna-se interessante realizar futuras investigacdes levando em
consideracdo os demais cargos existentes na instituicdo, bem como realizar o mapeamento das
competéncias de todos os cargos e funcdes, de modo que a gestdo por competéncias possa de
fato ser implementada na UFJF. Esse modelo de gestdo tem o potencial para ensejar a
melhoria na qualidade dos servicos prestados. Para isso, a capacitacdo dos servidores é
essencial, bem como a mudanca na cultura organizacional como um todo. Como toda
mudanca, ndo sera facil, mas é possivel. E para isso, é necessario muito comprometimento,

participacao e apoio muatuo entre gestores e servidores.
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APENDICE A — Questionario aplicado

O SECRETARIO EXECUTIVO NA UFJF -
CAMPUS SEDE: perfil e realidade laboral

Por acreditar que a sua participagdo & importante para o melhor entendimento da proposta da
pesquisa, comto com a sua colaboragio em respondélo. E fundamental que as suas respostas
reflitamn exatamente a sua percepgio para gque possam representar de forma consistente a
realidade. N&o existern respostas certas ou emadas. O questiondrio possui 13 (reze) guesties e
leva cerca de 15 {guinze) minutos para ser respondido.

Para iniciar o guestionario, € precizo ler e aceitar o termo de consentimento livre e esclarecido
abaixo.

*Dbrigatdrio

TERMO DE CONSENTIMENTO LIVRE E ESCLARECIDO

il

UNIVERSIDADE
FEDERAL DE
JUlEL DE FOHRA

=g
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Gostariamos de convidar vocé a participar comao voluntario (a) da pesguisa O
SECRETARIO EXECUTIVO NA UFJF — CAMPUS SEDE: perfil e realidade laboral. O
motivo que nos leva a realizar esta pesquise & ter um melhor aproveitamento dos
secretarios executivos da instituigdo, bem como dos servidores que atuam como
secretarios. Nesta pesquisa, pretendemos analisar o perfil, as competéncias e as
atividades desenvolvidas pelos secretarios executivos da URJF e propor uma
politica de gestdo de pessoas meis adequada para esses profissionais.Caso vocé
concorde em participar, vamos fazer as seguintes atividades com vocé: vocé
devera responder todo este questionario online, via ferramenta Google Formularios.
Vocé somente conseguira ter acesso ao restante do questionario se ler e concordar
com este TCLE, marcando esta opgdo como resposta e, em seguida, devera clicar
em “praxima” para continuar respondendo o questionario. Por ser uma pesquisa
online, antes de responder ao questionario, vocé podera imprimir uma copia deste
TCLE ou solicita-la por e-mail a pesquisadora responsavel. O questionario
semiestruturado engloba perguntas fechadas e abertas. Dentre as perguntas
fechadas, ha questdes com escala de frequéncia do tipo Likert de quatro pontos e
guestdes de multipla escolha. As perguntas englobam a formagio académica,
situagdo funcional, capacitagio na area, atividades desempenhadas,
conhecimentos da drea de secretariado, e habilidades e atitudes praticadas. Esta
pesquisa termn alguns riscos, que sdo: possibilidade de constrangimento ou irritagio
em relagdo as perguntas; cansago ao preencher o questionario; auséncia de retorno
em relagdo a conclusdo da pesquisa. S50 considerados riscos minimos a integridade
humana. Mas, para diminuir a chance desses riscos acontecerem, € importante
lembrar que ndo existem respostas certas ou erradas, sua participagdo & voluntaria,
voce nao ira se identificar ao responder o questionario (sendo assim, em nenhum
momento vocé sera identificado) e apos a conclusdo da pesquisa, a mesma ficara
disponivel para sua consulta, caso queira. A pesquisa pode ajudar no mapeamento
das competéncias do cargo de secretario executivo, no dimensicnamento do cargo
& no aprimoramento da politica de gestao de pessoas para esses servidores.Para
participar deste estudo vocé ndo vai ter nenhum custo, nem recebera qualquer
vantagem financeira. Apesar disso, se vocé tiver algum dano por causa das
atividades que fizermos com vocé nesta pesquisa, vocé tem direito a indenizagao.
Vocé tera todas as informagdes que quiser sobre esta pesquisa e estara livre para
participar ou recusar-se a participar. Mesmo que vocé gueira participar agora, vocé
pode voltar atras ou parar de participar a qualquer momento. A sua participagdo e
voluntaria e o fato de ndo querer participar ndo vai trazer qualquer penalidade ou
mudanga na forma em que vocé & atendido (a). O pesquisador ndo vai divulgar seu
nome. Os resultados da pesquisa estardo a sua disposigio quando finalizeda. Seu
nome ou o material que indique sua participagdo ndo sera liberado sem a sua
permissdo. Vocé ndo sera identificado (a) em nenhuma publicagio que possa



200

resultar.A ciéncia deste Termo de Consentimento devera ser dada no campo abaixo
[para prosseguir com o questionario. Os dados coletados na pesquisa ficardo
arquivados com o pesquisador responsavel por um periodo de & (cinco) anos.
Decorrido este tempo, o pesquisador avaliara os documentos para a sua destinagéo
final, de acordo com a legislagio vigente. Os pesquisadores tratardo a sua
identidade com padrdes profissionais de sigilo, atendendo a legislagdo brasileira
{Resolugo N? 46412 do Conselho Nacional de Salde), utilizando as informagdes
somente para os fins académicos e cientificos. Declaro que concordo em participar
da pesquisa e que me foi dada & oportunidade de ler e esclarecer as minhas
duvidas. Nome do Pesquisador Responsavel: Gabriela Brandao Magalhdes Campus
Universitario da UFJF / Faculdade de Educagio f Centro de Politicas Pablicas e

Avaliagio da Educagdo Fone: 99145-3282 E-mail: ggbriclamagalbaesmufifedubr
Contato do Comité de Etica em Pesquisa com Seres Humanos da UFJF:

cep propesq@ufifedy.br Tel: 2102-3788 *

Marcar apenas uma oval.

C:) Li & concordo em participar da pesquisa.

Segdo sem titulo

Qual a sua formagao? Favor especificar os cursos de graduagao (com habilitagdo,
se houver), especializagio, mestrado e doutorado que possuir.

Qual o seu cargo? *
Marcar apenas uma oval.

() Secretdrio Executivo

{7 Outre:
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4.  Possui Fungio Gratificada (FG) ou Cargo de Diregao (CD)? *
Marcar apenas uma oval.
(__JNéo
) Funcdo Gratificada de Secretdrio
[ Cargo de Diregdo
) Outra Fungdo Gratificada
[ I Possuia FG de Secretdrio, mas perdi devido ao Decreto n® 9.725

5. Em qual setor vocé atua? *

6. Qual o cargo do seu chefe imediato? *

7. Jarealizou algum curso de capacitagdo na area de secretariado? Em caso
afirmativo, quais? *



A seguir, serdo apresentadas algumas atividades rotineiras. Escolha um ndmero de 1

a 4 para falar sobre as atividades que vocé realiza, sendo 1 para a atividade que
vocé nao desempenha e 4 para a atividade que vocé mais desempenha. *

Marcar apenas uma oval por linha.

1-Mao

4 - Mais

desempenho

Administrar agenda da chefia;
despachar com a chefia; colher
assinatura; priofizar, marcar
cancelar compromissos; administrar
pendéncias; definir
encaminhamento de documentos;
assistir a chefia em reunides;
Secretariar reunides.

-

Requisitar materiais, veiculos e
Servigos internos de manutengao

Recepcionar pessoas; fornecer
informagoes; atender pedidos,
solicitacdes e chamadas
telefdnicas; filrar ligagies; anotar e
transmitir recados; orientar e
encaminhar pessoas; prestar
atendimento especial a autoridades
e usuarios diferenciados.

Ler documentos; levantar
informagdes; consultar outros
departamentos; criar & manter
atualizado banco de dados; cobrar
acies, respostas, relatorios;
comtrolar cronogramas, prazos;
direcicnar i 0es;
acompanhar processos,; reproduzir
documentos; confeccionar
clippings.

Redigir oficios, convocagdes, atas;
pesquizar bibliografia; elaborar
relatdrios; digitar e formatar
documentos; elaborar convites e
convocacgdes, planilhas e gréficos;
preparar apresenagoes; ranscrever
textos.
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9.

Receber, registrar e protocolar
comespondéncia e comespondéncia
eletrdnica (e-mail).

Controlar, triar e destinar
comespondéncia e comespondéncia
eletrénica (e-mail).

Organizar eventos; fazer check-list;
pesquisar local; reservar e preparar
sala; enviar convite e convocacio;
confirmar presenca; providenciar
material, equipamentos & servicos
de apoio; dar suporte durante o
evento.

Organizar viagens: providenciar
digrias, hospedagem e passagens.

Planejar, organizar e dirigir servigos
de secretaria; estabelecer
atribuicies da equipe; programar e
monitorar as atividades da equipe.

Identificar o assunto e a natureza do
documento; determinar a forma de
arguive; classificar, ordenar,
cadastrar e catalogar documentos;
arguivar correspondéncia;
administrar e atualizar arquivos,
fisicos e digitais.

Realizar traducgies e prestar
servicos em idiomas estrangeiros.

Existe alguma atividade que vocé realiza que ndo foi citada? Se sim, qual? *
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10.

A sequir, serBo apresentadas algumas afirmativas. Escolha um nimero de1a 4
para responder de acordo com o seu nivel de concordancia, sendo 1 para
concordo totalmente e 4 para discordo totalmente. *

Marcar apenas uma oval por linha.

1 - Concordo

4 - Discordo
totalmente

As oportunidades de capacitacdo
relacionadas ao meu trabalho sdo
satisfatdrias.

Gerencio pessoas / equipe de
trabalhoc.

Possuo um bom relacionamento
com meus colegas de trabalho /
equipe de trabalho.

Possuo um bom relacionamento
com a minha chefia.

010100

010 (0|0
U1 0 [0 0

U1 0 |0

Tenho autonomia para tomar
decistes e implementar
melhorias na execugdo do meu
trabalhc.

0

0
0

0

Conhego a legislagio que
regulamenta a profissdo de
secretario.

0

0

Conhego o codigo de &tica do
profizsional de secretariado.

Conhego e uso o Manual de
Redacdo da Presidéncia da
Republica.

A formacdo académica na drea
de secretariado € importante para
o desempenho da minha fungao.

Sinto-me confortdvel em realizar
tradugies ou cOMUNICar-me em
outro idioma no ambiente de
trabalho.
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Sou receptivo @ mudangas no
ambiente de trabalho.

Costuma implantar solugdes que
otimizam o trabalho.

Sempre que possivel, procuro
fazer além das atividades
rotineiras e das que me sdo
solicitadas.

Consigo conciliar bem o meu
temipo com as atividades que
necessito realizar.

Conhego a estrutura, o
organograma e as relagies
hierdrquicas e intersetoriais da
URJF.

Considero gue realizo muitas
tarefas abaivo do meu nivel de
habilidade.

A falta de sutonomia na execucdo
do meu trabalho tem sido
desgastante.

Sinto-me incomodado por meu

desempenho ser pouco
valorizado.

Sinto-me confortdvel em trabalhar
& manter-me atualizado com as
mudangas tecnoldgicas (ex:
softwares, sistemas integrados
de gestdo, SEl, etc).
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11.

Mas proximas perguntas, escolha um nimero de 1a 4 para responder de acordo
com o seu nivel de conhecimento, sendo 1 para altissimo e 4 para baixissimo. *

Marcar apenas umna oval par linha.

"I -
Altissimo

Baixissimo

Qual o seu nivel de conhecimento sobre
planejamento, organizacao, diregao e
controle?

¢

0
0

Qual o seu nivel de conhecimento sobre
organizacéo de eventos, cerimonial e
protocolo?

Qual o seu nivel de conhecimento sobre
redagdo oficial?

Qual o seu nivel de conhecimento sobre a

tabela de classificacdo e de
temporalidade de documentos?

Qual o seu nivel de conhecimento sobre
planejamento estratégico?

Qual o seu nivel de conhecimento sobre
organizagao e metodos?

Qual o seu nivel de conhecimento em
algum idioma estrangeiro?

Qual o seu nivel de conhecimento em
informatica e recursos tecnolagicos?

010101010 100

000|000 (0] 0O

0100|1010 Q] 0

0100|1010 Q] 0
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Nas proximas perguntas, escolha um ndmero de 1 a 4 para responder de acordo
com o nivel de frequéncia, sendo 1 para sempre e 4 para nunca.

Marcar apenas umna oval par linha.

T

Com gual frequéncia vocé se sente irritado
no trabalho?

Quando os prazos sd0 MUitos pequenos
para concluir um trabalho, vocé fica nervoso
ou ansioso?

Voroé acha que se toma rispido com as
pessoas quando esta imitada?

Com qual frequéncia vocé executa varias
atividades ao mesmo tempo?

Quando a pressdo & grande, vocé tem
dificuldade de se concentrar no rabalho?

010101 0 [O|§

010 (Q] 0 O]~

010 (G| 0 |0

ololo| o |0

Com gual frequéncia outros servidores
COSTUMA te procurar para tirar dividas
sobre como realizar alguma atividade ou
pedir ajuda para resolver algum problema?

9
9
0
0

Segdo sem titulo

13.  Voce sente falta de algum curso de capacitagio ou de alguma competéncia para

exercer o seu papel? Se sim. quais? *
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14, Vocé tem alguma critica ou sugestio em relagdo & instituigdo no tocante a sua
atuagao? *

Este conteddo néo foi criado nem aprovedo pelo Google.

Google Formularios



